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1 Base normativa

. Clausulas 11, 18, 18 Bis, 21, 22 Bis y 23 del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.
. Reglamento de Bolsa de Trabajo inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo,
vigente.

. Reglamento de Bolsa de Trabajo para los Trabajadores del Programa IMSS-

Bienestar, inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

° Numerales 7.1.2.1, parrafos 7 y 17; 7.1.2.1.4, parrafos 3, 4, 9y 26; y 7.1.2.1.4.2,
parrafos 2, 4 y 9, del Manual de Organizacion de la Direccién de Administracion, clave 1000-
002-001, validado y registrado el 5 de marzo de 2024.

2 Objetivo

Realizar la cobertura oportuna de las plazas vacantes de las categorias autbnomas y pie de
rama, del Régimen Ordinario y del Programa IMSS-BIENESTAR, asi como la integracién de
los listados de Bolsa de Trabajo del personal de nuevo ingreso sustituto, para garantizar la
fuerza de trabajo en las unidades médicas y administrativas.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, la Coordinaciéon Técnica de Dotacion y Planeacion de Recursos
Humanos, la Divisién de Dotacion de Recursos Humanos y la Divisiébn de Servicios al
Personal de Nivel Central; en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales, para la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, el
Departamento de Personal, la Oficina de Dotacién de Recursos Humanos y la Oficina del
Programa IMSS-BIENESTAR; y en los Organos Operativos, para el Responsable de los
Servicios de Personal.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 actualizacion: Mecanismo para mantener solo los registros vigentes en los
listados de bolsa de trabajo.

4.2 adscripcion: Unidad o centro de trabajo, en donde se prestan los servicios.

4.3 ampliacion de jornada: Movimiento definitivo del personal de base que implica
un incremento en la jornada laboral y consecuentemente salarial.
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4.4 APS: Asistencia, puntualidad y sustituciones.

4.5 Area de Seleccion y Evaluacion del Comportamiento Laboral: Es el area que
turna los expedientes, debidamente integrados, de los aspirantes de nuevo ingreso a la
Oficina de Dotacion de Recursos Humanos y al Médulo de Operacion de Nivel Central. Esta
area depende de la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo y lleva el mismo nombre tanto
para Nivel Central como para los OOAD.

4.6 aspirante: Persona propuesta para ingresar a los Listados de nuevo ingreso de
bolsa de trabajo.

4.7 ausentismo: Ausencia de la trabajadora o trabajador en su centro de trabajo.

4.8 (CAD) o cambio de adscripcion: Movimiento permanente de personal de base,
de una unidad o centro de trabajo a otra dentro del mismo Organo de Operaciéon
Administrativa Desconcentrada u Oficina Operativa de Nivel Central.

NOTA: La Oficina Operativa de Nivel Central, es la adscripcion en la que se ubica el personal de base en Nivel
Central.

4.9 cambio de area: Movimiento de personal de base en su misma categoria,
adscripcion y turno, el cual se aplica a areas en las que se tiene previsto pagos de
conceptos adicionales como son: horario discontinuo (12), infectocontagiosidad no médica
(14), infectocontagiosidad médica (23), emanaciones radiactivas no médicas (54),
emanaciones radiactivas médicas (63).

410 cambio de rama: Movimiento permanente siempre que el candidato haya
cubierto los requisitos y aprobado los examenes de acceso correspondientes a la categoria
a la que aspira a pasar o comprobado documentalmente su procedencia.

4.11 cambio de residencia: Movimiento permanente de personal de base, de un
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada a otro.

412 cambio de tipo de plaza: Movimiento de personal de base que ocupa una plaza
cubre descansos o cubre vacaciones a plaza operativa, por uUnica ocasion en su misma
unidad y turno.

413 cambio de turno: Movimiento permanente de personal de base, que contempla
el cambio de turno, mismo que podra realizarse en su propio centro de trabajo o fuera de él,
en su misma categoria y jornada, dentro de su mismo Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada u Oficina Operativa de Nivel Central.

NOTA: La Oficina Operativa de Nivel Central, es la adscripcion en la que se ubica el personal de base en Nivel
Central.

414 categorias auténomas: Las senaladas de esta manera en el tabulador de
sueldos, inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo, vigente y que no contemplan
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movimientos escalafonarios.

415 categorias de pie de rama: La primera categoria de una rama de trabajo con
movimientos escalafonarios.

4.16 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.
417 CNMBT: Comisién Nacional Mixta de Bolsa de Trabajo.

4.18 compatibilidad de empleo: Es el documento a través del cual se tramita la
certificacion y/o autorizacion a las y los servidores publicos facultados en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, con la finalidad de conceder a las y los
trabajadores o profesionales a desempefiar dos 0 mas empleos, cuyos sueldos u honorarios
se cubran con cargo al presupuesto de egresos de la Federacion.

4.19 confronta: Verificacion y cotejo de expedientes fisicos con registros electrénicos
y manuales.
4.20 documento oficial: Documento que acredita la titularidad de la plaza:

nombramiento definitivo, POPV (BT-09), dictamen escalafonario definitivo derivado de
permuta, propuesta para actualizacion al catalogo de plazas (PACP).

4.21 DRL: Departamento de Relaciones Laborales en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada.

4.22 fecha de ingreso: Fecha del inicio del primer contrato del 08 sustitucion.

4.23 fecha de registro: Fecha de recepcion del expediente integrado en bolsa de
trabajo.

4.24 identificacion oficial: Pasaporte vigente, credencial para votar emitida por el

Instituto Nacional Electoral.

4.25 interinato: Nominacién a plaza no definitiva (02 sustitucion).

4.26 JSJ: Jefatura de Servicios Juridicos en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada.

4.27 Las y los candidatos: Los aspirantes calificados que hayan cubierto todos y

cada uno de los requisitos exigidos por el Contrato Colectivo de Trabajo, con respecto a la
categoria autébnoma o de pie de rama de que se trate, y que hayan aprobado
satisfactoriamente el proceso selectivo de nuevo ingreso de conformidad con la normatividad
vigente. Los trabajadores que soliciten cambios de area, tipo de plaza, turno y/o adscripcion,
ampliacion de jornada o de residencia, son candidatos que no requieren ser calificados.

4.28 Listado de nuevo ingreso: Documento que clasifica los registros del personal
sustituto de nuevo ingreso por zona, categoria, area de responsabilidad (Médico No
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Familiar), dias laborados, estatus y fechas de registro; ordenandolos por grupo cuatrimestral
de manera ascendente y por calificacion de mayor a menor.

4.29 Maestro de Empleados: Tabla que contiene los datos personales del trabajador.

4.30 marco presupuestario: Asignacion de presupuesto tanto en plazas como en
importes, para su ejercicio en un periodo determinado.

4.31 minibolsa: Bolsa de trabajo auxiliar operada por las y los responsables de
personal y/o personal encargado de la administracién de las Unidades de Servicio.

4.32 Médulo de Operacion de Nivel Central: Oficina de Bolsa de Trabajo
dependiente de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central.

4.33 nominacion: Cobertura de plaza vacante, conforme a los registros de los
candidatos de bolsa de trabajo.

4.34 Oficina de Dotacién de Recursos Humanos: Es aquella que recibe y atiende
las solicitudes de cobertura de plazas vacantes generadas por los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y Operativos; depende del Departamento de Personal, el
cual reporta a la Divisién de Dotacion de Recursos Humanos.

4.35 Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR: Es aquella que coordina con los
Departamentos de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, la operacion de
recursos humanos del Programa; depende del Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto, el cual reporta a la Divisiéon de Recursos Humanos de la Unidad del Programa IMSS-
BIENESTAR.

4.36 OOAD: Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada. De conformidad
con lo sefialado en el articulo 2, fraccién IV, incisos a) y b) del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.37 Organos Operativos: Se refiere a las Unidades de Servicios Médicos y no
Médicos, Subdelegaciones, Oficinas para Cobros del Instituto Mexicano del Seguro Social, y
otras unidades administrativas, que se refieren en el articulo 2, fraccién VI, incisos a), b), c) y
d) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.38 personal sustituto de nuevo ingreso: Persona registrada en los Listados de
nuevo ingreso de bolsa de trabajo, que se encuentra contratada como 02 sustitucién, 03
temporal (en plaza temporal de base), 08 personal sustituto; o bien, en espera de
contratacion.

4.39 POPV (BT-09): Propuesta para la ocupacion de plaza vacante.

4.40 propuesta sindical: Documento que expide el Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social a los aspirantes de nuevo ingreso.
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4.41 RBT: Reglamento de Bolsa de Trabajo.

4.42 SCMBT: Subcomision Mixta de Bolsa de Trabajo.

4.43 Seccion de Bolsa de Trabajo: Es la responsable de la operacion de los procesos
del personal de bolsa de trabajo; y depende de la Oficina de Dotacién de Recursos
Humanos.

4.44 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.45 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

4.46 UMC: Unidad(es) Médica(s) de Campo.
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5 Politicas
5.1 Generales
511 La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efecto el

“Procedimiento para la operacion de bolsa de trabajo”, clave 1A11-003-010 con fecha de
registro 10 de julio de 2019; y, el Oficio numero 09 E1 61 1A75/05018 ON de fecha 07 de
septiembre de 2023, relacionado con los criterios para garantizar la cobertura de ausentismo
programado y no programado, en apego a lo establecido en el articulo 13 del RBT; asi
como, el oficio numero 09 E1 61611A11/23941 _ON de fecha 06 de noviembre de 2019,
relacionado con el criterio de recepcion de solicitudes de cambios.

5.1.2 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

51.3 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los
principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través
de las pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos
compromisos son: desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los
derechos humanos; de igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacién de recursos publicos; y contra las
conductas que pudieran constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico
mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024.

514 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/o confidencial,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro Social, 16 y
31 de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccion | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacioén Publica.

5.1.5 De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida el correcto
tramite de contratacion de personal sustituto de nuevo ingreso, nominacion de plazas o
registros de cambios, en el ambito de aplicacion de la SCMBT, la Coordinaciéon de Gestion
de Recursos Humanos o en quien se designe la facultad, podra difundir e implementar
estrategias a través de la CNMBT, para que esta vigile la correcta aplicacion de las medidas
de contingencia que se establezcan.

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

5.1.7 La Division de Dotacion de Recursos Humanos, efectuara visitas de supervision o
videoconferencias de forma semestral a las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal
en los OOAD, para verificar el cumplimiento de las actividades descritas en el presente
procedimiento en materia de nominacion y contratacion de personal sustituto de nuevo
ingreso.

5.1.8 Correspondera a la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos interpretar
para efectos administrativos, el presente procedimiento y resolver los casos especiales y los
no previstos en el mismo.

51.9 Sera responsabilidad de la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, a
través de la Coordinacion Técnica de Dotacion y Planeacion de Recursos Humanos la
difusién y actualizacién del presente procedimiento por conducto de la Divisién de Dotacién
de Recursos Humanos.

5.1.10 En el ambito del OOAD y en Nivel Central, las Oficinas de Dotacién de Recursos
Humanos y el Mddulo de Operacion de Nivel Central respectivamente, participaran con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras dependiente del Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto, sobre las actualizaciones que involucren a los procesos de
bolsa de trabajo en los siguientes documentos:

o “Plan de Modificaciones a Programas o Infraestructura” (quincenal).
o “Informativo de Procesos”.

5.1.11 En el ambito del OOAD y en Nivel Central, las Oficinas de Dotacién de Recursos
Humanos y el Modulo de Operacion de Nivel Central, seran responsables de la elaboracion
del requerimiento de personal sustituto de nuevo ingreso.

5.1.12 Con fundamento en lo establecido en el articulo 13 del RBT, en el que refiere que
la nominacion invariablemente se efectuara con las y los candidatos mejor calificados, para
la ocupacion de las plazas vacantes interinas se debe garantizar que los primeros lugares de
los Listados de las y los candidatos de nuevo Ingreso sean nominados en estas, por lo que
en caso de contar con sustitutos que de acuerdo a su lugar no le corresponden ocupar
plazas interinas, se les debera aplicar término de interinato y nominar en la vacante al
sustituto que por lugar que ocupa le debe asistir dicha nominacién. Aquellos captados
durante el evento de reclutamiento de médicos residentes egresados de las diversas
especialidades, seran sujetos al lineamiento que se emita al efecto.

5.1.13 En el ambito del OOAD y en Nivel Central, sera responsabilidad de la Oficina de
Dotacién de Recursos Humanos y del Mddulo de Operacién de Nivel Central, mantener
equilibrados los registros de nuevo ingreso con los de cambios de rama, solicitando a la
Seccion de Cambios de Rama los expedientes necesarios por categoria y especialidad.
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Aquellos captados durante el evento de reclutamiento de médicos residentes egresados de
las diversas especialidades, seran sujetos al lineamiento que se emita al efecto.

5.2 Especificas
Personal sustituto de nuevo ingreso

5.21 La Oficina de Dotacion de Recursos Humanos y el Médulo de Operacion de Nivel
Central, recibiran los expedientes de los aspirantes de nuevo ingreso, que turne el Area de
Seleccion y Evaluacion del Comportamiento Laboral.

Los OOAD que manejen el Programa IMSS-BIENESTAR, la Oficina del Programa IMSS-
BIENESTAR entregara a la SCMBT los expedientes, quienes recibiran e integraran todos los
contratos que le sean asignados.

5.2.2 Las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos, no recibiran propuestas
sindicales de otro OOAD o Seccidn Sindical a excepcion de aquellas emitidas por el Comité
Ejecutivo Nacional del SNTSS.

Registro en bolsa de trabajo de personal sustituto de nuevo ingreso

5.2.3 La fecha de registro de las y los candidatos de nuevo ingreso en bolsa de trabajo
correspondera con aquella que figure en el sello de recepcion, el dia de la entrega del
expediente debidamente integrado por parte del Area de Seleccion y Evaluacién del
Comportamiento Laboral, dicho sello debera estar contenido en la caratula del expediente la
cual debera ser la primera hoja del expediente de la o el aspirante que aprobd el proceso
selectivo.

5.24 Las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos, deberan integrar a los
expedientes de los aspirantes de nuevo ingreso, que turne el Area de Seleccién y
Evaluaciéon del Comportamiento Laboral, los documentos que se detallan a continuacion,
durante el tiempo que el personal permanezca como 08 sustituto:

Primer contrato de 08 sustituto y subsecuentes.

Aviso de presentacion de declaracion de situacion patrimonial y de intereses.
Oficio de asignacion a minibolsa.

Vale de ropa contractual.

Escrito de peticion (cambio de categoria).

Ultimo recibo de pago de némina.

Oficio de negativa o aceptacion de cambio de categoria.

Oficio de aplicacion de evaluacion de cambio de categoria.

Carta de aceptacion de cambio de categoria.

Escrito de peticion de permiso.

Oficio de anuencia o rechazo de permiso.

Oficio de informes de minibolsas (personal sustituto de nuevo ingreso no
presentado a contratacion).
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o Oficio de apercibimiento.

J Primer citatorio.

o Segundo citatorio.

o Comprobante de envio de comunicado (personal sustituto de nuevo ingreso no
presentado a contratacion).

o Propuesta para Ocupacion a Plaza Vacante (BT-09) (interinato).

o Nombramiento no definitivo.

o Reporte de solicitudes canceladas.

5.25 Las Oficinas de Dotaciéon de Recursos Humanos en los OOAD, con la finalidad de
optimizar la asignacion de recursos en cada zona, estaran obligadas a realizar la oferta de
cambio de zona conforme a lo siguiente:

a) Para ofertar los cambios de zona al personal sustituto de nuevo ingreso, se debera
integrar un solo listado ordenado de forma descendente por fecha de registro,
considerando en primera instancia al mas antiguo.

b) Documentar aceptacion o rechazo, a efecto de que las y los candidatos estén enterados
de la oferta y se apliquen aquellos que acepten de pufio y letra o en su caso aplicar lo
establecido en el numeral 5.1.6. del presente procedimiento.

c) Unicamente se podra efectuar cambio de zona a las y los candidatos que tengan fecha
de registro mayor a un afo; aquellos que no cumplan con este supuesto se deberan enviar
a la CNMBT para su valoracion.

d) En caso de que existan dos cambios de zona registrados con las mismas caracteristicas
y que ambos cuenten con la misma fecha de registro y calificacidén, se autorizara aquel que
tenga mayor cantidad de dias laborados; una vez autorizado el cambio de zona, la fecha de
registro del personal sustituto de nuevo ingreso, se modificara de acuerdo a la fecha de
autorizacion.

5.2.6 El personal sustituto de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR podra
cambiar de zona, previa sancion de la Unidad del Programa IMSS-BIENESTAR vy
autorizacion de la CNMBT, siempre y cuando la SCMBT valide y justifique la necesidad de
contar con las y los candidatos, identificando la o las Unidades en la(s) cual(es) laboraran.

5.2.7 El registro, contratacion, nominacion a plaza vacante definitiva y/o no definitiva de
personal sustituto de nuevo ingreso de los OOAD que se encuentran zonificados, se llevara
a cabo de acuerdo con la zona descrita en la propuesta sindical otorgada, o bien una vez
aplicado lo establecido en la politica 5.2.5 y en estricto apego a la normatividad vigente
respecto al requerimiento autorizado.

5.2.8 Para garantizar que cada OOAD cuente con las y los candidatos suficientes en
sus respectivas bolsas de trabajo, las Oficinas de Dotaciéon de Recursos Humanos, deberan
dar seguimiento y cumplimiento a los oficios circulares vigentes en materia de autorizacion
de Requerimiento de Apertura de Bolsa de Trabajo.
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5.2.9 Las calificaciones de las categorias de Médico Familiar y Médico No Familiar
deberan ser registradas con el siguiente criterio:

a) Para los Médicos captados en el evento de reclutamiento de Residentes sera aquella
que se determine en los lineamientos que para tal efecto se expidan, lo cual sera
comunicado cada afo por parte de la CNMBT a las Oficinas de Dotacion de Recursos
Humanos en los OOAD, tanto para egresados del Instituto Mexicano del Seguro Social,
como de afos anteriores.

b) Médicos que no sean captados en dicho evento, la calificacion sera de 1.000.

c) Los Médicos que cambien de un area de responsabilidad a otra, no se modificara la
calificacion.

5.2.10 La constancia de opinién técnica, es el documento que debera gestionar el Area
de Seleccion y Evaluacion del Comportamiento Laboral e integrarlo en el expediente
histérico, dicha constancia es emitida por la Coordinacion de Planeacion y Enlace
Institucional, dependiente de la Direccion de Prestaciones Médicas de acuerdo a lo
establecido en el "Procedimiento para emitir opinién técnica respecto al perfil profesional de
los candidatos de nuevo ingreso y del personal de base que solicita cambio de rama o
cambio de area de responsabilidad para las categorias Médico Familiar, Médico No Familiar
y Cirujano Maxilo-Facial del Instituto Mexicano del Seguro Social”’, clave 2530-003-001,
vigente.

5.2.11 Para las categorias que exige el requisito 12 del “Catalogo Abierto de Requisitos
para ocupar las Plazas del Tabulador”, inserto en el CCT, la Oficina de Dotacion de
Recursos Humanos y el Médulo de Operacion de Nivel Central, deberan registrar en el
aplicativo SIAP/BT/WEB la calificacion 99.999, con excepciéon de las categorias de Médico
Familiar y Médico No Familiar, a quienes les aplica la politica 5.2.9. Para el resto de las
categorias, se debera registrar la calificacion obtenida en el proceso selectivo.

5.2.12 La Oficina de Dotacion de Recursos Humanos y el Médulo de Operacién de Nivel
Central, deberan actualizar permanentemente en el aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de
Contratacion), o en los controles correspondientes, los datos personales de las y los
candidatos de nuevo ingreso, por lo que se deberan establecer los mecanismos de
comunicacion necesarios para que cualquier actualizacién de los datos personales, sean
notificados por parte de las y los candidatos.

5.2.13 Para el personal sustituto de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR se
aplicaran las mismas politicas contenidos en los numerales 5.2.3, 5.2.4, 5.2.6, 5.2.7, 5.2.8,
5.2.9,5.2.10,5.2.11y 5.2.12, a excepcion del 5.2.5.

Cambio de categoria de personal sustituto de nuevo ingreso

5.2.14 Las y los candidatos de nuevo ingreso deberan contar con su registro vigente en
bolsa de trabajo.

5.2.15 Para el cambio de categoria de las y los candidatos de nuevo ingreso, se debera
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contar con la necesidad en bolsa de trabajo en la categoria solicitada, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos en materia
de autorizaciéon de Requerimiento de Apertura de Bolsa de Trabajo. El personal sustituto de
nuevo ingreso interesado debera presentar escrito de peticion que debera contener nombre,
matricula, motivo por el cual solicita el cambio, categoria actual y categoria solicitada, no
podran aplicarse estos cambios a las categorias que tienen restriccion de apertura de bolsa
de trabajo en apego al oficio numero 09-52-17-1A00/352 de fecha 11 de diciembre de 2017.

NOTA: Una vez de haber ingresado las y los aspirantes al “Listado de nuevo ingreso”, no se considera la edad
para aplicar el cambio.

5.2.16 Para el caso de Médico No Familiar que solicite cambio de especialidad, se
debera realizar la gestion conforme lo establece el "Procedimiento para emitir opinion técnica
respecto al perfil profesional de las y los candidatos de nuevo ingreso y del personal de base
que solicita cambio de rama o cambio de area de responsabilidad para las categorias
Médico Familiar, Médico No Familiar y Cirujano Maxilo-Facial del Instituto Mexicano del
Seguro Social”, clave 2530-003-001, vigente unicamente para determinar si se cubre o no
con el perfil (Especialidad Médica), por lo que se conservara la calificacion inicial para el
registro en la nueva especialidad.

5.2.17 Sera facultad de la Oficina de Dotacién de Recursos Humanos y del Modulo de
Operacion de Nivel Central, autorizar los cambios de categoria para el personal sustituto de
nuevo ingreso, la cual operara siempre y cuando no se cuente con personal sustituto de
nuevo ingreso de la categoria a cambiar, previo cumplimiento a los requisitos del
profesiograma.

5.2.18 La Oficina de Dotacién de Recursos Humanos en los OOAD o el Mdédulo de
Operacién de Nivel Central, canalizara la peticion a la Secretaria de Admision y Cambios
correspondiente para la sustitucion de la propuesta sindical; dicho tramite no sera valido en
caso de que éstas presenten tachaduras, enmendaduras o correcciones.

5.2.19 La Secretaria de Admision y Cambios de la Seccion del SNTSS correspondiente,
tramitara ante el Area de Seleccién y Evaluacion del Comportamiento Laboral la aplicacion
de la evaluacion selectiva para la integracion del expediente en la nueva categoria.

5.2.20 La Oficina de Dotacion de Recursos Humanos o el Médulo de Operacion de Nivel
Central, verificara que en tanto no surta efectos el tramite de cambio de categoria, las y los
candidatos podran ser sujetos de contrataciones como personal sustituto de nuevo ingreso
en la categoria vigente. Las y los candidatos que no acrediten el proceso selectivo en la
categoria solicitada conservaran su registro original en la bolsa de trabajo.

5.2.21 La Oficina de Dotacion de Recursos Humanos o el Modulo de Operacion de Nivel
Central, una vez que reciba el expediente autorizado y concluido del cambio de categoria,
debera solicitar a las y los candidatos elaboren y firmen la “Carta de aceptacion de cambio
de categoria”, clave 1A75-009-001 (Anexo 1), para su constancia en el expediente histérico,
el cual tendra caracter de definitivo. Sélo procedera un cambio de categoria durante el
tiempo que permanezca como 08 personal sustituto de nuevo ingreso.
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5.2.22 La Oficina de Dotacién de Recursos Humanos en los OOAD o el Médulo de
Operacién de Nivel Central, una vez que reciba el expediente integrado por el Area de
Seleccion y Evaluacion del Comportamiento Laboral con la nueva categoria, debe unificar
dichos expedientes, a fin de que se proceda a eliminar el registro de la categoria inicial, asi
como el alta en la nueva categoria, debiendo registrarse en el aplicativo SIAP/BT/WEB
(Modulo de Contratacion) o registro administrativo con la fecha en que se reciba el
expediente debidamente integrado.

5.2.23 Estas politicas son aplicables para las y los candidatos de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR, excepto para la categoria de Auxiliar de Area Médica en
UMC, mismas que seran realizadas por la Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, segun
corresponda.

Contratacion de Médicos 08 personal sustituto en programas especiales creados por
el Instituto Mexicano del Seguro Social para atender a la poblaciéon, y de Régimen
Ordinario a IMSS-BIENESTAR

5.2.24 El personal sustituto de nuevo ingreso activo del Régimen Ordinario vigente en las
bolsas de trabajo podra ser contratado en el Régimen IMSS Bienestar conservando su lugar
en el “Listado de nuevo ingreso”, de conformidad con las Clausulas 18 y 18 Bis del CCT,
previa autorizacion de la CNMBT.

5.2.25 Los Médicos No Familiares del Régimen Ordinario vigentes en las bolsas de
trabajo, podran ocupar plazas de confianza no definitivas o de su categoria en las
Especialidades correspondientes al Programa IMSS-BIENESTAR, conservando su lugar en
el “Listado de nuevo ingreso”, siendo responsables la Oficina de Dotacién de Recursos
Humanos y la Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR.

Permisos y licencias sin goce de sueldo a personal sustituto de nuevo ingreso

5.2.26 En los OOAD y en Nivel Central, las Oficinas de Dotacién de Recursos Humanos
o el Mdédulo de Operacion de Nivel Central, estan facultadas para otorgar permisos a las y
los candidatos de nuevo ingreso que lo soliciten por escrito, el cual debera contener nombre,
matricula, categoria, tiempo del permiso y motivo del mismo, el cual debera de renovarse
por aino, siempre y cuando adjunten los documentos probatorios que acrediten el motivo del
permiso o licencia, asi como la inscripcion al siguiente ciclo, debiendo anexar copia
fotostatica de su ultimo recibo de pago de ndmina e identificacion oficial, para ausentarse de
las contrataciones, por los siguientes motivos:

o Residencia Médica (Especialidad o Subespecialidad).
. Servicio social.
o Internado de pregrado.

5.2.27 Las y los candidatos deberan tener una fecha de registro no menor a un afio, en
relacion con la fecha de inicio de su solicitud de permiso, o en su caso, haber cubierto un
minimo de 45 dias laborados con contratacion 08 personal sustituto o 02 sustitucion (no
definitiva), estar vigente en los registros de bolsa de trabajo y no encontrarse bajo
investigacion laboral. En los casos en que no se cumpla alguno de los requisitos, deberan de
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solicitar la autorizacion a los Representantes de la CNMBT.

NOTA: El personal sustituto de nuevo ingreso que solicite permiso para ausentarse no podra rechazar ningun
contrato hasta que cuente con la autorizacién por parte de la CNMBT, por lo que en caso de no presentarse o
rechazar le sera aplicada la baja de acuerdo a la politica 5.2.43.

5.2.28 Las y los candidatos de nuevo ingreso que soliciten permiso deberan presentar
escrito con firma autdgrafa a los Representantes de la SCMBT, especificando el motivo y
periodo del ausentismo, asi mismo la constancia de aceptacion a la Residencia Médica
(Especialidad o Subespecialidad), Adiestramiento en Servicio, Servicio Social o Internado de
pregrado.

5.2.29 Las y los Representantes de la SCMBT, respetaran la fecha de registro de las y
los candidatos que realicen residencia médica (Especialidad o Subespecialidad) dentro o
fuera del Instituto Mexicano del Seguro Social, y para especialidades que estén
consideradas en el Instituto Mexicano del Seguro Social, siempre y cuando concluyan su
formacion, de no ser asi se restara el tiempo que se encuentren ausentes a su fecha de
registro.

5.2.30 A las y los candidatos que soliciten permiso para realizar internado de Pregrado o
Servicio Social, se les modificara su fecha de registro de acuerdo con el tiempo que
permanezcan ausentes, previa solicitud por parte de los Representantes ante la SCMBT a la
CNMBT.

5.2.31 La Oficina de Dotacion de Recursos Humanos o el Mddulo de Operacion de Nivel
Central, eliminara los registros del aplicativo SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacion) y al
concluir el periodo solicitado se gestionara ante la CNMBT la reactivacion del caso,
documentando la peticion, si dentro de los 5 dias habiles siguientes al término del permiso,
las y los candidatos no regresan para solicitar su reactivacion, se aplicara Marca de Baja 18
del listado de nuevo Ingreso por no presentarse a Bolsa.

5.2.32 La Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, eliminara el registro del “Listado de
nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-003 (Anexo 2) y lo
reincorporaran al concluir el periodo solicitado de acuerdo con las politicas 5.2.26 y 5.2.27,
tomando en consideracion los 5 dias habiles de la politica (5.2.31).

5.2.33 Los permisos que sean otorgados por las Oficinas de Dotacion de Recursos
Humanos y el Médulo de Operaciéon de Nivel Central, deberan marcar copia a la CNMBT.

5.2.34 Las y los candidatos de nuevo ingreso que se encuentren cursando algun tipo de
estudio se les podra contratar como 08 personal sustituto preferentemente en los turnos
contrarios a sus horarios de estudio, para lo cual deberan presentar constancia vigente
sefalando el periodo y horarios de clases, asi como los periodos vacacionales, sélo se
aceptaran constancias de Instituciones con reconocimiento y validez oficial, lo cual podra ser
consultado en la pagina de internet de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
(RVOE) de la Secretaria de Educacién Publica. En el caso de nominaciones a plazas
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definitivas o no definitivas no aplica esta condicionante.

5.2.35 Las y los candidatos de nuevo ingreso que requieran permiso para ausentarse de
las contrataciones por motivos diferentes a los sefialados en las politicas 5.2.26 y 5.2.28,
deberan solicitar mediante oficio adjuntando la documentacion que justifique el mismo a la
SCMBT para que ésta a su vez solicite ante la CNMBT su valoracion y resolucion, debiendo
adjuntar peticion en original, asi como la documentacion soporte para dicho permiso; por lo
que surtira efectos una vez que se cuente con la autorizacién correspondiente. Al regresar
del permiso, se les descontaran los dias del tiempo que permanecié fuera de las
contrataciones.

5.2.36 A la autorizacion del permiso, la Oficina de Dotacion de Recursos Humanos o el
Modulo de Operacion de Nivel Central, unicamente deberan eliminar el registro en el
aplicativo SIAP/BT/WEB (Modulo de Contratacion), sin que ello implique aplicar marca de
baja en el Maestro de Empleados, salvo lo establecido en la politica 5.2.31.

5.2.37 El personal sustituto de nuevo ingreso siempre y cuando exista relacion laboral
con el Instituto Mexicano del Seguro Social (contratacién 02 sustitucién, 03 temporal o
contrato 08 vigente), podra tramitar licencias con sueldo en los términos establecidos en los
Articulos 63 fraccion XVI, parrafo 2 y 65 del Reglamento Interior de Trabajo, mismo que
operara conforme a lo establecido en el “Procedimiento para el control de asistencia,
puntualidad y sustituciones”, clave 1A74-003-034 vigente, a excepcion de los permisos
contenidos en la Clausula 44 del CCT.

5.2.38 El personal sustituto de nuevo ingreso siempre y cuando exista relacion laboral
con el Instituto Mexicano del Seguro Social (contratacion 02 sustitucién, 03 temporal o
contrato 08 vigente), podra solicitar licencia sin sueldo unicamente hasta por el ultimo dia de
la quincena en curso o al ultimo dia del contrato en proceso; en caso de requerir mas tiempo
para no laborar en el Instituto Mexicano del Seguro Social, podran solicitar por escrito
término de interinato mismo que aplicara en el interactivo inmediato asi como solicitar
permiso para ausentarse de bolsa de trabajo, por lo que seran ubicados en el ultimo lugar
del grupo de la categoria correspondiente, para aquellos que concluyen contrato podran
solicitar por escrito permiso para ausentarse de bolsa de trabajo, conforme a lo establecido
en la politica 5.2.35.

NOTA: En caso de proceder dicho permiso, se ajustara la fecha de registro considerando como fecha el ultimo
dia de la quincena de la licencia sin sueldo.

5.2.39 Las y los candidatos de nuevo ingreso no son susceptibles de ocupar plaza de
confianza definitiva o no definitiva, por lo que la Oficina de Dotacion de Recursos Humanos,
no solicitara autorizacion a la CNMBT para ausentarse de bolsa de trabajo por este motivo.

5.2.40 Se debera informar al personal sustituto de nuevo ingreso que tendra que
presentarse puntualmente en la fecha establecida de conclusién del permiso otorgado,
siendo responsabilidad de la SCMBT la aplicacién de la baja en caso de que no se presente
en dicha fecha.
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5.2.41 Para el personal sustituto de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR se
aplicaran las mismas politicas.

Bajas de personal sustituto de nuevo ingreso

5.2.42 Las bajas de los registros de nuevo ingreso aplicadas en los OOAD, asi como en
el Médulo de Operacion de Nivel Central, de bolsa de trabajo, se deberan notificar por oficio
en forma mensual a la CNMBT, indicando nombre, categoria, especialidad, matricula, fecha
y motivo de baja.

5.2.43 Las bajas de los registros de nuevo ingreso en bolsa de trabajo se efectuaran por
las siguientes causas:

o No presentarse en bolsa de trabajo después de haber recibido dos citatorios,
telegramas, o notificaciones via correo electronico, dentro de un plazo no mayor a
15 dias naturales, una vez enviado el primer correo, la Subcomisién tiene la
obligacion de mandar el segundo correo en un plazo no mayor a 8 dias naturales.

o No presentarse a contratacion en dos ocasiones continuas.

. No aceptar nominacion definitiva, no definitiva en dos ocasiones o0 en su caso no
aceptar contratacién 08 en dos ocasiones.

o Sustitutos que firmen contrato o nominacion no definitiva y no se presenten a
laborar en la fecha de inicio de labores se aplicara marca de baja 18.

o Notificacion por parte de la autoridad laboral.

o No presentarse para solicitar su reactivacion de registro dentro de los 5 dias
habiles siguientes al término del permiso autorizado.

o A peticion de la o el interesado.

5.2.44 Las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos en ningin momento fungiran
como area disciplinaria.

5.245 Para las y los trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR se aplicaran las
mismas politicas.

Contratacion del personal de sustitucion

5.2.46 Las personas Titulares de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en
los OOAD, asi como la persona responsable en la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, a través de las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos o el Mdédulo de
Operacién de Nivel Central o la Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, segun
corresponda, seran los responsables de vigilar el 6ptimo desarrollo de la contratacion de
personal de bolsa de trabajo en el ambito de su competencia y de ser necesario proponer las
directrices para el cumplimiento de las metas establecidas.

5.2.47 Las Jefaturas de Servicio de la Unidad solicitaran la cobertura de sus ausentismos
mediante el formato de “Solicitud de sustitucion”, clave 1A74-009-100, debiendo obtener
validacién y autorizacion de la persona responsable de los Servicios de Personal de la
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Unidad y por la Jefatura de la Dependencia.

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

5.2.48 La persona responsable de la Division de Servicios de Personal de Nivel Central y
los Departamentos de Personal en los OOAD, realizaran la planeacion de este recurso con
apego a las politicas de austeridad institucional y al marco presupuestario autorizado, para
determinar su distribucion equitativa anual y por Unidad de Servicio, atendiendo a la
normatividad vigente y prioridades de cobertura de los servicios.

5.2.49 En Unidades de Servicio, el Cuerpo de Gobierno y las personas responsables de
los Servicios de Personal, realizaran la distribucion del recurso entre los servicios, con apego
a las politicas de austeridad institucional, asi como del marco presupuestario autorizado;
dando énfasis a la cobertura del ausentismo, de acuerdo a las categorias prioritarias
adscritas a servicios sustantivos de atencién directa a la poblacion derechohabiente y
poblacién beneficiaria (determinado por el Cuerpo de Gobierno de la Unidad de Servicio).

5.2.50 La contratacion de personal de bolsa de trabajo (08) sustituto, invariablemente
debera apegarse al marco presupuestario autorizado al OOAD y Unidades Operativas, tanto
en términos de plazas como de importes.

5.2.51 La Oficina de Dotacion de Recursos Humanos y el Médulo de Operacion de Nivel
Central, efectuaran la contratacion de personal sustituto de nuevo ingreso en funcion de la
necesidad por categoria, lo cual se determinara conforme a la mecanica establecida para la
cobertura de plazas vacantes con presupuesto, asi como para el ausentismo programado y
no programado, por tal motivo, la generacion de los contratos debera realizarse previo al
inicio de labores que indica el contrato, mismo que debera firmar el personal sustituto de
nuevo ingreso.

5.2.52 Las y los candidatos de nuevo ingreso con compatibilidad de empleo seran
sujetos de contratacion en turno contrario al horario de trabajo de la Institucién 1, para lo
cual deberan contar con el Dictamen de Compatibilidad de Empleo y en el caso de
nominacién a plazas definitivas o no definitivas no aplica.

5.2.53 No se autorizara la contratacién de personal de bolsa de trabajo para cubrir:

Plazas vacantes de categorias de confianza.

Ausentismo del personal de confianza.

Plazas vacantes de categorias de base sin presupuesto.
Plazas cubre-vacaciones.

Ausentismo de personal de base que ocupe plaza sobrante.
Comisiones.

Plazas de Base compensadas y/o fuera de estructura.
Plazas Escalafonarias.

5.2.54 Se permitira el ejercicio del concepto 008 “Sueldo de Sustituto” por los siguientes
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motivos:

5.2.55

1 Plaza vacante de base con presupuesto.

2 Vacaciones, cuando no existan plazas cubre-vacaciones que cubran este
ausentismo.

3 Incapacidad por Riesgo de Trabajo.

4 Incapacidad por Maternidad.

5 Incapacidad por Enfermedad General.

6 Licencia sin Sueldo.

7 Licencia con Sueldo.

8 Beca con Sueldo.

9 Beca sin Sueldo.

10 Falta injustificada.

11 Suspensién Temporal.

12 Nivelacion a Plaza Superior.

13 Personal docente area médica.

14 Clausula 7 del CCT.

156°y 7° dia.

16 Contingencia.

17 Jornadas Especiales Plaza Cero “0” (previa autorizacion por las Normativas
correspondientes y por la Coordinaciéon de Gestidén de Recursos Humanos, motivo
por el cual es necesario contar con el oficio o correo electrénico de autorizacion
de la Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos, por considerarse casos
especiales y/o de excepcidn).

18 Comisiones Especiales (Programa IMSS-BIENESTAR).

19 Dia de descanso obligatorio.

20 Comisiones Clausula 42 CCT. (Aplicable unicamente a los incisos H, I, J).

Derivado de la actualizacion del aplicativo SIAP/BT/WEB (Moédulo de

Contratacion) en lo referente a los contratos especiales dentro del propio Mddulo, solo se
podra contratar en los siguientes casos:

5.2.56
siempre

5.2.57

Médicos Familiares con Médicos Generales o Médicos No Familiares.

Médicos No Familiares con Médicos No Familiares de diferente Especialidad, o
con Médicos Generales, o Médicos Familiares.

Médicos para el Traslado de Pacientes de Urgencia con Médicos No Familiares o
Meédicos Familiares.

Categorias no médicas con categorias afines.

Las Unidades de Servicio podran realizar la contratacion del punto anterior,
y cuando cuente con el visto bueno de la Direccién de la Unidad.

Bajo ninguna circunstancia, se deberan establecer mecanismos de “banca”, por lo

que, en caso de contar con contrato disponible, se debera contactar al personal sustituto de
nuevo ingreso via telefénica o correo electronico para su pronta localizacién, debiendo
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establecer mecanismos de comunicacion que agilicen la oferta de contratos sin que estos se
tengan que presentar fisicamente a las unidades o subcomisiones para la oferta de un
contrato; las y los candidatos que no se presenten a la cita de programacion, se considerara
como primer citatorio o en su defecto se aplicara el rechazo correspondiente, en el supuesto
de que no acepten cubrir el ausentismo.

NOTA: “banca”, Se refiere a la accién de que el personal sustituto se presente fisicamente a la unidad de su
preferencia para esperar contrato.

5.2.58 La persona responsable de los Servicios de Personal en la Unidad de Servicio, en
funcién de la disponibilidad presupuestal y de sustitutos, elaborara los contratos en el
Modulo de contratacion SIAP/BT/WEB vy recabara firma del personal sustituto de nuevo
ingreso contratado con antelacién a la fecha de inicio de labores y éstos deben ser
elaborados por periodos completos y con la misma persona. Por lo que hace a los contratos
de 6° y 7° dias, éstos deben ser generados y firmados por el personal sustituto de nuevo
ingreso un dia habil antes del inicio de labores.

5.2.59 En contrataciones de turno nocturno y jornada acumulada, se debera elaborar
contrato considerando la fecha del inicio del ausentismo y como término la fecha del ultimo
dia laboral del ausentismo, conforme a la quincena de proceso. Tomando en cuenta que
cada unidad debera realizar el ajuste correspondiente a las veladas y descansos del Titular
de la plaza respectivamente.

5.2.60 Los dias de descanso obligatorios pactados dentro del CCT y que se encuentren
dentro del periodo del contrato, también se deberan considerar, a efecto de que se evite
cortar los contratos por estos motivos.

5.2.61 El personal sustituto de nuevo ingreso debera tener la misma categoria del
personal a sustituir (salvo los casos sefialados en la politica 5.2.55) y desarrollar las
funciones en el mismo horario y dias de descanso asignados al Titular de la plaza.

5.2.62 En los OOAD el primer contrato que se otorgue al personal sustituto de nuevo
ingreso debera ser invariablemente elaborado por las Oficinas de Dotacion de Recursos
Humanos, a través de la SCMBT o la Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, segun
corresponda, asignando en el Maestro de Empleados su fecha de ingreso al Instituto
Mexicano del Seguro Social, debiendo ser integrado en el expediente historico de cada
personal sustituto de nuevo ingreso.

NOTA: El primer contrato invariablemente debera ser realizado derivado de algun tipo de ausentismo (no
motivo 17) y en la misma categoria con la que ingreso, en apego al requerimiento autorizado.

5.2.63 Las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos, a través de la SCMBT vy la
Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, asignaran al personal sustituto de nuevo ingreso a
la minibolsa de acuerdo al régimen al que pertenece, mediante el aplicativo SIAP/BT/WEB
(Modulo de Contratacion).

5.2.64 Las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos, a través del aplicativo
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SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion) emitiran la tarjeta de control de ropa de trabajo y
uniformes, asi como el vale de ropa contractual para la primera dotacion de uniformes,
mismos que se remitiran a la Unidad de Servicio de la minibolsa asignada.

5.2.65 Las contrataciones subsecuentes se realizaran por la minibolsa asignada al
personal sustituto de nuevo ingreso, mediante el aplicativo SIAP/BT/WEB (Modulo de
Contratacion), debiendo validar que las y los candidatos no cuenten con incapacidad o
vacaciones programadas. Cada minibolsa debera elaborar su calendario anual de
contrataciones y entregarlo a los sustitutos adscritos, en el caso de que el personal sustituto
de nuevo ingreso se encuentre de incapacidad o vacaciones y le corresponda por fecha de
registro nominacion a 02 sustitucion o base, no se debera de incluir, hasta que concluya su
incapacidad o periodo vacacional.

NOTA: El calendario anual de contrataciones se elabora en el mes de diciembre, una vez que se cuenta con la
programacion de vacaciones del afio siguiente.

5.2.66 Las unidades operativas, seran las responsables de enviar fisicamente a la
SCMBT, los contratos del personal sustituto de nuevo ingreso generados en la quincena en
curso, el primer dia habil posterior al cierre de la quincena, los cuales deberan ser integrados
al expediente historico.

5.2.67 No hay motivo, ni obligacion para que a las y los candidatos se les continue
otorgando contratos en una misma plaza, ya que los mejores posicionados tendran
preferencia en las asignaciones por periodos completos, dicho criterio se aplica cada
quincena al momento de la programacion.

5.2.68 En caso de que el personal sustituto de nuevo ingreso rechazara la contratacion
(aplicacion del 1ro. y/o 2do. Rechazo), se debe contar con su firma en el formato del
contrato; de no contar con su firma se debera plasmar la firma de la Representacién Sindical
y la de la Jefatura de Personal o Administraciéon de la Unidad de Servicio.

5.2.69 En caso de 2do. rechazo, las Unidades de Servicio deberan enviar de inmediato
mediante oficio a la SCMBT los antecedentes de los 2 rechazos debidamente requisitados
(contratos de sustitucion) de conformidad con la politica anterior.

5.2.70 Las Jefaturas de Personal y/o la Administracion de las Unidades de Servicio como
personas responsables de las minibolsas, emitiran los reportes de incumplimiento del
personal sustituto de nuevo ingreso a las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos o la
Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR en los OOAD, segun corresponda. Se debe
implementar registro de asistencia a contrataciones para constancia documental de acuerdo
con las caracteristicas geograficas, de distancia, medios disponibles de comunicacion
electronica y necesidades de cobertura estimada, que evite en la medida de lo posible
traslados innecesarios al personal sustituto de nuevo ingreso.

5.2.71 La Oficina de Dotacién de Recursos Humanos, a través de la SCMBT, realizara
las bajas de personal sustituto de nuevo ingreso, reportados por las minibolsas, mediante el
aplicativo SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacion).
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La Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR enviara a la SCMBT los antecedentes del
personal sustituto de nuevo ingreso que cause baja, a fin de que se firme documento de baja
y gestione la aplicacién de la misma en SIAP, anexando la baja en el expediente del
personal para su envio y resguardo al expediente historico.

5.2.72 Ningun personal sustituto de nuevo ingreso podra ser contratado en Unidad de
Servicio diferente a la que se encuentre asignado, sin previa autorizacién de la Oficina de
Dotacién de Recursos Humanos.

La Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, sera la responsable de coordinar las unidades
de dicho programa para que le sean enviados los contratos y entable coordinacion con la
SCMBT para su firma y resguardo en el expediente historico de cada personal sustituto de
nuevo ingreso.

5.2.73 El tramite para el pago de las incapacidades de las y los candidatos de nuevo
ingreso se llevara a cabo a través de las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos, a
través de la SCMBT o la Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, segun corresponda,
quienes continuaran los tramites de acuerdo al “Procedimiento para el tramite y pago de
incapacidades temporales para el trabajo derivadas de riesgo de trabajo, enfermedad
general o maternidad expedidas a candidatas y candidatos de bolsa de trabajo personal
sustituto (08) y personal temporal (03), clave 1A75-B03-013”, vigente. El personal sustituto
de nuevo ingreso debera de ser liberado por la Unidad asignada a partir del término de su
ultimo contrato, para que puedan iniciar el tramite de pago de incapacidad en la Oficina de
Dotacién de Recursos Humanos.

5.2.74 El trdmite para el pago y disfrute de las vacaciones de las y los candidatos de
nuevo ingreso se llevara a cabo por las Unidades de Servicio ante las Oficinas de Dotacion
de Recursos Humanos, a través de la SCMBT o la Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR,
segun corresponda, quien continuara los tramites de acuerdo al “Procedimiento para el
tramite y otorgamiento de vacaciones”, clave 1A74-003-025, vigente.

5.2.75 Para el personal sustituto de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR se
aplicaran las mismas politicas.

Personal de base

5.2.76 La Oficina de Dotacion de Recursos Humanos, a través de la SCMBT debera
vigilar constantemente el orden de los lugares de las y los candidatos en los listados de
nuevo ingreso de bolsa de trabajo, garantizando que los primeros lugares tengan prioridad
para la ocupacion de plazas definitivas y no definitivas, siendo indispensable realizar esta
actividad de manera quincenal.

5.2.77 Las y los trabajadores de base con categorias auténomas y/o pie de rama, que
deseen registrar solicitudes de cambio de area, cambio de tipo de plaza, cambio de turno y/o
adscripcion, ampliacion de jornada y cambio de residencia, deberan tramitarlas
personalmente en las Oficinas de Dotacion de Recursos Humanos, a través de la SCMBT o
en el Modulo de Operacion de Nivel Central, en el entendido que aquellos trabajadores de
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reciente nominacion podran solicitar los cambios referidos, con el ultimo recibo de pago y
una vez concluida la quincena en la cual se realizd la nominacion.

5.2.78 Las Subcomisiones Mixtas de Bolsa de Trabajo dependientes de las Oficinas de
Dotacién de Recursos Humanos o el Médulo de Operaciéon de Nivel Central, en ningun caso
podran recibir solicitudes de cambio de rama que no provenga de la Comision o
Subcomisién Mixta de Seleccion de Recursos Humanos para Cambio de Rama
correspondiente, incluyendo los registros de Médico Especialistas que soliciten cambio de
especialidad.

5.2.79 La Subcomisién Mixta de Seleccion de Recursos Humanos, sera la responsable
de gestionar la constancia de opinion técnica, la cual una vez obtenida, se agregara a la
solicitud de registro y se enviara a la SCMBT para su registro en el aplicativo SIAP /BT/WEB
(Modulo de Contratacion).

5.2.80 Las solicitudes para el registro de cambios, se tramitaran exclusivamente a las y
los trabajadores o personal de base definitiva y deberan presentar: ultimo recibo de pago de
nomina y documento oficial que acredite la titularidad de la plaza, que para efectos de este
procedimiento podra recibirse: nombramiento definitivo y/o Propuesta para ocupacion de
plaza vacante o Dictamen escalafonario (definitivo derivado de permuta) o Propuesta para
actualizacion al catalogo de plazas (PACP).

NOTA: Los cambios se refieren a lo contenido en las definiciones 4.8, 4.9, 4.10, 4.11, 4.12 y 4.13.

5.2.81 Las y los trabajadores que ocupen plaza de confianza definitiva o no definitiva, o
plaza escalafonaria, no podran registrar solicitudes de cambios de area, de turno y/o
adscripcion, ampliacion de jornada y cambio de residencia, de conformidad con el Capitulo
IV “Del acceso de Trabajadores de Base como Candidatos a Bolsa de Trabajo” del RBT.

5.2.82 Cuando se haya aplicado una permuta de un OOAD a otro, o bien un cambio de
residencia, y la o el trabajador cuente con registros de cambio de rama, éstos deberan ser
enviados al OOAD destino y deberan quedar registrados en bolsa de trabajo con la fecha de
la nominacion.

5.2.83 Para los registros de cambio de rama que requieren calificacion curricular, no
procedera la modificacion del lugar que ocupan en el listado, por nueva calificacién
curricular.

5.2.84 A las y los trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR se les tramitara en la
Oficina de Dotacion de Recursos Humanos, a través de la SCMBT, las permutas en apego al
Art. 53 del RBT para las y los trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR. En permutas
con cambio de residencia el OOAD que inicia el tramite autorizara ambas propuestas.

Cambios de area

5.2.85 No se permitiran registros de cambios de area a servicios que no cuenten con
plazas con pago de conceptos asociados, de conformidad en el Articulo 17 del RBT.
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Cambio de tipo de plaza

5.2.86 Los cambios de tipo de plaza sélo operaran en la misma categoria, jornada,
unidad y turno.

5.2.87 No se podran tramitar permutas cuando el personal de base involucrado tenga
tipo de plaza distinto.

5.2.88 Para las y los trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR se aplicaran las
mismas politicas.

Cambios de turno y/o adscripcion

5.2.89 En ningun caso procedera la recepcion de solicitudes de cambios de turno y/o
adscripcion incondicional.

5.2.90 Para las y los trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR se aplicaran las
mismas politicas.

Ampliaciones de jornada

5.2.91 En ningun caso procedera la recepcion de solicitudes de ampliacion de jornada
con cambios de turno y/o adscripcion incondicional.

Cambios de residencia

5.2.92 La o el trabajador podra en cualquier momento registrar un maximo de tres
solicitudes, debiendo especificar el OOAD y zona, con turno y/o adscripcién incondicional, y
no suscribira otra hasta que haya surtido efecto cualquiera de las solicitudes registradas o
bien solicite su cancelacion.

5.2.93 Para las y los trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR, los registros de
cambios de residencia, se podran recibir de manera incondicional o bien especificando la
localidad de interés de la o el trabajador.

Dichos cambios se registraran en el OOAD destino con la fecha de solicitud de la o el
trabajador, debiendo enviar inmediatamente a la SCMBT por correo electrénico la solicitud
debidamente firmada por la o el trabajador y el OOAD origen para su registro, para tal fin, la
Oficina del Programa IMSS- BIENESTAR sera la responsable de enviar la documentacion a
la SCMBT para su registro y envio.

5.2.94 De conformidad con el articulo 22 del RBT vigente, los cambios de residencia
entre Nivel Central, OOAD 35 D.F. (1), Noroeste, 36 D.F. (2) Noreste, 37 D.F. (3) Suroeste,
38 D.F. (4) Sureste y 15 Estado de México Oriente, zona Naucalpan del OOAD Estado de
Meéxico Poniente, unicamente se podra registrar de la siguiente manera:
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Adscripcion Turno
Condicional Condicional
Incondicional Incondicional

Cambio de rama

5.2.95 Para registrar un expediente de cambio de rama en bolsa de trabajo, éste debera
ser turnado por la Subcomision Mixta de Seleccién de Recursos Humanos para Cambio de
Rama, quedando su fecha de registro en bolsa de trabajo, la de recepcion del expediente
debidamente integrado. En caso de que dicho cambio de rama considere un menor salario,
éste podra ser recibido, siempre y cuando el personal deposite ante los tribunales federales
y locales recurso en el que manifiesta la no inconformidad con el cambio solicitado por asi
convenir a sus intereses personales.

5.2.96 Las solicitudes de cambio de rama deberan estar registradas unicamente en el
OOAD de adscripcion de la o el trabajador.

5.2.97 Para la categoria de Médico No Familiar, se podra registrar solicitud de cambio de
especialidad, a través de la gestién de la Subcomisién Mixta de Selecciéon de Recursos
Humanos para Cambio de Rama, quién solicitara la Opinién Técnico Médica que emita la
Coordinacion de Planeacion y Enlace Institucional, una vez emitida la misma la SCMBT
podra recibir dicha solicitud, la cual debera registrar en el aplicativo SIAP/BT/WEB (Mddulo
de Contratacion) mediante la opcion de cambio de rama.

5.2.98 Para las categorias que exige el requisito 12 del “Catalogo Abierto de Requisitos
para ocupar las Plazas del Tabulador” inserto en el CCT, la oficina de Dotacion de Recursos
Humanos y el Mdédulo de Operacion de Nivel Central, deberan registrar en el aplicativo
SIAP/BT/WEB la calificacién 99.999. Para los Médicos de Base que opten por registro de
cambio de rama en el evento de reclutamiento de Residentes, la calificacién sera aquella
que se determine en los lineamientos que para tal efecto se expidan, lo cual sera
comunicado cada afo por parte de la CNMBT a las Oficinas de Dotacion de Recursos
Humanos en los OOAD.

5.2.99 Para las y los trabajadores egresados de los cursos del area de salud las
categorias técnico-paramédicas que imparte el Instituto Mexicano del Seguro Social, se les
exentara el requisito 27 del “Catalogo Abierto de Requisitos para ocupar las Plazas del
Tabulador” inserto en el CCT; para las categorias que requieran titulo profesional se
registrara el cambio de rama con el acta de examen profesional y certificado de estudios,
asimismo se deberan cubrir los demas requisitos establecidos en dicho catalogo.

Para la aplicacion del beneficio establecido en el articulo 31 del RBT referente a las y los
trabajadores que realizaron el curso convocado por las partes (becados), es responsabilidad
de la SCMBT solicitar a la CNMBT la aplicacion y modificacion de la fecha de registro (no se
requiere peticion de la o el trabajador).
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Las y los trabajadores que disfruten de becas sin goce de salario se les respetara la fecha
de registro de sus cambios solicitados previo al inicio de la beca, sin embargo, solo podran
ser nominados a la reanudacion de labores en la plaza de base de la que es Titular.

5.2.100

Para las categorias senaladas en la Politica 5.2.99, la calificacion para el registro
en bolsa de trabajo sera el promedio final que figura en el certificado o constancia.

Cancelacion de cambios

5.2.101

5.2.102

Las solicitudes de cambio de area se cancelaran por:

Peticion de la o el interesado.

Cuando haya procedido un cambio de area.
Cambio de turno y/o adscripcion.

Cambio de residencia.

Cambio de rama.

Ampliacion de jornada.

Permuta.

Rescision de contrato.

Renuncia.

Jubilacion y/o pensién.

Promocioén escalafonaria definitiva y no definitiva.
Promocioén a confianza definitiva y no definitiva.
Defuncién.

Licencia sin sueldo (mayor a 59 dias).
Programa Anual de Ratificacion.

Las solicitudes de cambio de tipo de plaza se cancelaran por:

Peticion de la o el interesado.

Cuando haya procedido un cambio de turno y/o adscripcion.
Cambio de residencia.

Cambio de rama.

Ampliacion de jornada.

Permuta.

Rescision de contrato.

Renuncia.

Jubilacién y/o pensién.

Promocién escalafonaria definitiva.

Promocion a confianza definitiva y no definitiva.
Articulo 52 del RBT (CAD).

Defuncion.

Licencia sin sueldo (mayor a 59 dias).
Programa Anual de Ratificacion.

Pagina 27 de 264

Clave: 1A75-003-010




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2.103 Las solicitudes de cambio de turno y/o adscripcion se cancelaran por:

. Peticion de la o el interesado.

o Cuando haya procedido un cambio de turno y/o adscripcion.
o Cambio de residencia.

o Cambio de rama.

o Ampliacion de jornada.

. Permuta.

. Rescision de contrato.

o Renuncia.

o Jubilacion y/o pensién.

o Promocién escalafonaria definitiva.

J Promocion a confianza definitiva y no definitiva.
o Articulo 52 del RBT (CAD).

o Defuncion.

o Licencia sin sueldo (mayor a 59 dias).

o Programa Anual de Ratificacion.

5.2.104 Las solicitudes de ampliacién de jornada se cancelaran por:

o Peticion de la o el interesado.

o Cuando haya procedido una ampliacion de jornada.

o Cambio de residencia.

o Cambio de rama.

o Permuta, siempre y cuando la o el trabajador haya sido beneficiado con
ampliacion de jornada.

o Rescision de contrato.

o Renuncia.

o Jubilacion y/o pensién.

o Promocién escalafonaria definitiva.

J Promocion a confianza definitiva y no definitiva.

o Defuncién.

o Licencia sin sueldo (mayor a 59 dias).

° Programa Anual de Ratificacion.

5.2.105 Las solicitudes de cambio de residencia se cancelaran por:

Peticidn de la o el interesado.

Cuando haya procedido un cambio de residencia.
Rescision de contrato.

Renuncia.

Jubilacion y/o pensién.

Promocion escalafonaria definitiva.

Promocion a confianza definitiva y no definitiva.
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o Articulo 52 del RBT.

o Defuncion.

o Licencia sin sueldo (mayor a 59 dias).
o Programa Anual de Ratificacion.

5.2.106 Las solicitudes de cambio de rama se cancelaran por:

o Peticion de la o el interesado.

Cuando haya procedido un cambio de rama con mayor salario de otros
registrados.

Rescision de contrato.

Renuncia.

Jubilacién y/o pensidn.

Promocioén escalafonaria definitiva con mayor salario de cambios registrados.
Promocioén a confianza definitiva y no definitiva.

Defuncion.

Licencia sin sueldo (mayor a 59 dias).

Programa Anual de Ratificacion.

NOTA: En los casos de licencia sin sueldo (mayor a 59 dias), se debera solicitar a la CNMBT la reactivacion del
registro de cambio de rama.

Actualizacion de solicitudes de cambios y registros de nuevo ingreso en bolsa de
trabajo

5.2.107 Con la finalidad de mantener los registros vigentes de solicitudes de cambios de
las y los trabajadores de base, la CNMBT difundira comunicado en el mes de septiembre de
cada ano por medio del recibo de pago de ndmina, para que acudan a realizar la
actualizacion correspondiente a través de la SCMBT.

5.2.108 Las Oficinas de Dotacién de Recursos Humanos, a través de la SCMBT o la
Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, segun corresponda, en el mes de octubre de cada
afo, llevaran a cabo la confronta de los expedientes fisicos tanto de solicitudes de cambios
de las y los trabajadores de base, como de los expedientes de nuevo ingreso, en
comparativo con los registros electréonicos del aplicativo SIAP/BT/WEB (Médulo de
Contratacion), asi como de los controles administrativos del Programa IMSS-BIENESTAR en
aquellos OOAD que operan el programa.

5.2.109 Aquellas solicitudes de cambios que no sean confirmadas en el proceso de
actualizacion quedaran canceladas.

5.2.110 En este proceso de actualizacion se debera verificar la correcta integracion de los
expedientes.

Nominacion de plazas vacantes
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5.2.111 La cobertura de plazas vacantes se debera llevar a cabo en apego a la Clausula
23 del CCT, a la disponibilidad presupuestal y en los términos del RBT, debiendo considerar
como fecha de inicio de labores los dias 01 o 16 de cada mes y debera ser autorizada por la
persona responsable de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal o del
Departamento de Personal del OOAD.

5.2.112 Para el Régimen Ordinario, en ningun caso se podran realizar nominaciones fuera
del aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de Contratacion). Por lo que respecta al Programa
IMSS-BIENESTAR esta politica se aplicara una vez que se sistematicen sus procesos.

5.2.113 Las nominaciones por cambio de residencia se deberan programar con inicio de
labores una quincena posterior al periodo que se esté trabajando, sin asignar a las o los
candidatos en el sistema, se debera consultar con el OOAD de origen si se encuentra en el
supuesto que senala el Art. 52 del RBT, el cual debera dar respuesta el mismo dia de la
consulta, determinandose si se continta con el proceso de nominacion normal, notificando a
la o el trabajador de la nominacién, recabando su firma en el documento correspondiente.

5.2.114 En las nominaciones por cambio de residencia que ocurran en plazas de jornada
menor a la que posee la o el trabajador, sera voluntario aceptar o rechazar la nominacién por
parte de la o el trabajador, determinando en ese momento si desea que su registro continue
vigente o se cancela.

5.2115 En las quincenas de inclusibn de movimientos 14 y 23 de cada afo, no se
deberan considerar nominaciones por cambios de residencia.

5.2116 A la totalidad de las y los trabajadores nominados se les debera notificar
oportunamente para recabar firma de aceptacion de su nominacién previo al inicio de
labores para su alta en APS.

5.2.117 Todas las nominaciones realizadas en el periodo se deberan turnar a la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo para su inclusion correspondiente, aquellas por Regularizacion
a Plaza de Base y personal de nuevo ingreso deberan contar con la firma del personal
nominado.

5.2118 En los OOAD que operan el Programa IMSS-BIENESTAR, la Oficina del
Programa IMSS-BIENESTAR elaborara la documentacién que avale las nominaciones, asi
como la documentacion soporte, a efecto de que la SCMBT firme y actualice el archivo de
nominaciones.

5.2.119 Para la categoria de Auxiliar de Area Médica en Unidad Médica de Campo, la
generacion de una plaza vacante en Unidades Médicas Rurales se nominara a las y los
candidatos de nuevo ingreso que correspondan de acuerdo con el Art. 13 del RBT para los
Trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR.
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Responsable Descripcion de actividades
6 Descripcion de
actividades
Moédulo de Operacion de Nivel | 1. Identifica tipo de tramite a realizar:
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos Moédulo 1

Personal sustituto de nuevo ingreso
Continua en la actividad 2.
Moédulo 2
Personal de Base
Continua en la actividad 57.
Moédulo 3
Nominacién de plazas vacantes y cancelacion de
cambios de personal de base derivado de una
nominacion
Continua en la actividad 82.
Moédulo 4
De la actualizacién de registros
Continua en la actividad 121.
Moédulo 5
Permutas de personal de base del Programa IMSS-

BIENESTAR

Continua en la actividad 154.
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Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

Médulo 1
Personal sustituto de nuevo ingreso

Recibe del Area de Seleccién y Evaluacién del
Comportamiento Laboral, “Expediente histérico” y
revisa que se encuentre debidamente integrado de
acuerdo con la “Relacion de documentos que
integran el expediente historico” clave 1A40-009-
021.

NOTA: El “Expediente historico” es individual y se integra con
los documentos que se generen durante el proceso mientras se
mantiene como personal 08 sustituto en apego a la politica
5.2.4.

No se encuentra bien integrado

Elabora “Oficio de devolucién” o “Memorandum de
devolucion”, entrega originales junto con el
“Expediente histérico” al Area de Seleccion vy
Evaluacion del Comportamiento Laboral donde
indica la documentacién faltante y archiva de forma
definitiva y cronoldgica acuse en copias de “Oficio de
devolucion” o “Memorandum de devolucion® en
Minutario.

Continua en la actividad 2.
Si se encuentra bien integrado

Sella de recibido en la primera hoja caratula del
“Expediente histérico” e identifica tramite.

Modalidad A
Registro y Contratacion

Continta en la actividad 5.
Modalidad B
Recepcion de peticiones

Continua en la actividad 18.
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Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

10.

Modalidad A

Etapa 1
Registro

Identifica a qué régimen pertenece el personal
sustituto de nuevo ingreso.

Programa IMSS-BIENESTAR

Registra en el “Listado de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-003
(Anexo 2) y archiva de manera temporal vy
cronoldgica en carpeta electronica.

Elabora y envia “Oficio de registro de personal
sustituto de nuevo ingreso” a la Oficina del Programa
IMSS-BIENESTAR, para notificar el registro para las
contrataciones.

Continua en la actividad 9.
Régimen Ordinario

Ingresa al aplicativo “SIAP/BT/WEB (Modulo de
Contratacion)/Nuevos ingresos”, y registra el
“‘Expediente historico” recibido, en apego a las
“Instrucciones de  operacion del aplicativo
SIAP/BT/WEB (Moddulo de Contratacion)” clave
1A75-005-001 (Anexo 3).

Archiva el “Expediente historico” por categoria y por
numero de matricula ascendente de manera
temporal.

Etapa 2

Contratacion

Identifica a qué régimen pertenece el personal
sustituto de nuevo ingreso para iniciar contratacion.

Pagina 33 de 264 Clave: 1A75-003-010




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

1.

12.

13.

Programa IMSS-BIENESTAR

Recibe de la Oficina del Programa IMSS-
BIENESTAR, copia del primer “Contrato de
sustitucion” asignado al personal sustituto de nuevo
ingreso y registra fecha de Ingreso en el “SIAP” o
donde corresponda.

Continua en la actividad 17.
Régimen Ordinario

Ingresa al aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo de
Contratacion)”, conforme a las “Instrucciones de
operacion del aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de
Contratacién)” clave 1A75-005-001 (Anexo 3) emite
los siguientes documentos:

e “Contrato de sustitucion” en original y dos copias.

e “Oficio de asignacion a minibolsa” en original y
dos copias.

e “Vale de ropa contractual” en original y dos
copias.

Cita al personal sustituto de nuevo ingreso via
telefonica o por el medio necesario para establecer
contacto para informarle de su primer “Contrato de
sustitucién”.

Obtiene firma del personal sustituto de nuevo
ingreso y recaba firma de la persona Titular de la
Oficina de Dotacion de Recursos Humanos en los
siguientes documentos:

e “Contrato de sustitucion” en original y dos copias.

e “Oficio de asignacion a minibolsa” en original y
dos copias.

e “Vale de ropa contractual” en original y dos
copias.
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Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

14.

15.

16.

17.

Entrega al personal sustituto de nuevo ingreso:

e “Contrato de sustitucion” en original para él y
copia para el Area de Personal de la Unidad.

e “Oficio de asignacién a minibolsa” en original para
el Area de Personal y copia para él.

e “Vale de ropa contractual” en original para el
Almacén y copia para él.

Informa verbalmente que debera presentarse en la
Unidad de Servicio asignada y entregar los
documentos que recibid. Recaba acuse en copia de
cada documento.

NOTA: Solo aplica para personal sustituto de nuevo ingreso
asignado a una minibolsa.

Archiva de manera permanente y cronoldgica copias
de “Oficio de asignacion a minibolsa” y “Vale de ropa
contractual” en el “Expediente historico”.

Ingresa al aplicativo “SIAP/BT/WEB (Modulo de
Contratacién) /Nuevos ingresos” en apego a las
“Instrucciones de operacion del aplicativo
SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion)” clave
1A75-005-001 (Anexo 3) y registra fecha de ingreso
del primer “Contrato de sustitucion”.

Archiva permanente y cronolégicamente todos los
formatos de “Contrato de sustitucion” en el
“Expediente histérico”. Termina el proceso para esta
opcion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operaciéon de Nivel | 18.

Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

19.

Modalidad B
Recepcion de peticiones

Revisa el “Escrito de peticion” por parte del personal

sustituto de nuevo ingreso e identifica a qué
modalidad corresponde.

Sub Modalidad A
Cambio de categoria

Continua en la actividad 19.
Sub Modalidad B
Permisos y licencias sin goce de sueldo
Continua en la actividad 31.
Sub Modalidad C
Bajas
Continta en la actividad 45.
Sub Modalidad A
Cambio de categoria
Recibe del personal sustituto de nuevo ingreso:
o “'Escrito de peticion”, en original y copia.
¢ Ultimo “Recibo de pago de ndmina” en dos copias.
¢ “ldentificacion oficial” en copia y original para
cotejo.

Acusa de recibo en copia del “Escrito de peticion” y
le informa que debera esperar la resolucion.

NOTA: Una vez ingresado a los “Listado de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-003 (Anexo 2) o
al “Listado de nuevo ingreso” de Régimen Ordinario, no se
considera la edad para aplicar el cambio.
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Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

20.

21,

22,

23.

24,

Verifica que existan el requerimiento en la categoria
solicitada en el “Oficio de personal sustituto de
nuevo ingreso autorizado para reclutamiento”
previamente autorizado.

No existe requerimiento

Elabora, envia al personal sustituto de nuevo ingreso
el “Oficio de negativa” y recaba acuse en copia.

Archiva en el “Expediente histérico” de manera
permanente y cronoldgica:

“Oficio de negativa” en copia.

“Escrito de peticion” en original y copia.

Ultimo “Recibo de pago de némina” en dos copias.
“Identificacion Oficial” en copia.

Termina el proceso para esta opcion.
Si existe requerimiento

Elabora y envia “Oficio de ajuste” en original y copia
a través de la SCMBT a la Secretaria de Admision y
Cambios del SNTSS, en el que solicita cambio de
categoria, y adjunta:

e “Escrito de peticion” en original y copia para
Secretaria de Admision y Cambios del SNTSS.

« Ultimo “Recibo de pago de némina” en dos copias,
una para la Secretaria de Admision y Cambios del
SNTSS.

¢ “Identificacion oficial” en copia.

Recaba acuse del “Oficio de ajuste” en copia vy
archiva en el “Expediente historico” de manera
temporal y cronolégica y espera resolucion, a fin de
que la Secretaria de Admision y Cambios del SNTSS
envie la nueva propuesta sindical.
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Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

25.

26.

27.

28.

Recibe en original la “Propuesta sindical” con la
nueva categoria de la Secretaria de Admision y
Cambios de la Seccion correspondiente del SNTSS,
adjunta:

e “Escrito de peticidn” en original.
¢ Ultimo “Recibo de pago de ndmina” una copia.
¢ “Identificacion oficial” en copia.

Elabora “Oficio de solicitud aplicacion de evaluacion”
de la nueva categoria para el Area de Seleccion y
Evaluacion del Comportamiento Laboral.

Envia “Oficio de solicitud aplicacion de evaluacion” y
“Propuesta sindical” al Area de Seleccién vy
Evaluacion del Comportamiento Laboral, recaba
acuse de ambos en copia y archiva en el
“Expediente historico”:

e “Oficio de solicitud de aplicacion de evaluacion”,
en copia.

e “Escrito de peticidn” original,

« Ultimo “Recibo de pago de némina” en una copia.

¢ “Identificacion oficial” en copia.

Recibe “Oficio de resultado de aplicacion de
evaluacién” y “Propuesta sindical” del Area de
Seleccion y Evaluacion del Comportamiento Laboral
e identifica a qué régimen pertenece el personal
sustituto de nuevo ingreso.

Programa IMSS-BIENESTAR

Elimina de forma manual el registro de la categoria
anterior, registra al personal sustituto de nuevo
ingreso en el “Listado de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-003
(Anexo 2) y lo archiva de manera temporal y
cronoldgica en el area destinada.

Continua en la actividad 30.
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Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

29.

30.

31.

32.

33.

Régimen Ordinario

Elimina en el aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo de
Contrataciéon)” el registro de la categoria inicial, en
apego a las ‘“Instrucciones de operacion del
aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de Contratacion)”
clave 1A75-005-001 (Anexo 3), da de alta en la
nueva categoria y emite “Listado de nuevo ingreso”
en el que figure el registro del personal sustituto de
nuevo ingreso en la nueva categoria.

Cita al personal sustituto de nuevo ingreso via
telefénica o correo electrénico para que se presente
con identificacién oficial y proporciona la “Carta de
aceptacion de cambio de categoria” clave 1A75-009-
001 (Anexo 1) para su llenado y firma, de
conformidad a la politica 5.2.21, y archiva de manera
permanente y cronolégica en el “Expediente
histérico”.

Continua en la actividad 10.
Sub Modalidad B
Permisos y licencias sin goce de sueldo
Recibe del personal sustituto de nuevo ingreso:

o “Escrito de peticion” del permiso para ausentarse
temporalmente de las contrataciones de bolsa de
trabajo, en original.

« Ultimo “Recibo de pago de némina” en una copia.

e “ldentificacion Oficial” en copia y original para
cotejo.

Sella acuse en copia del “Escrito de peticion”.

Informa al personal sustituto de nuevo ingreso que
debera esperar la resolucion.

Verifica en el aplicativo “SIAP/BT/WEB (Médulo de
Contratacién)” el tipo de contratacion.
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Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

34.

35.

36.

37.

02 Sustitucion

Informa verbalmente al personal sustituto de nuevo
ingreso que se dara término a su contrato 02
sustitucion en quincena proxima de interactivo y
regresara como 08, solicita mediante “Memorandum
interno” a la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo
el término del interinato. Termina el proceso para
esta opcion.

NOTA: El permiso procedera una vez que el personal sustituto
de nuevo ingreso figure en el “Aplicativo SIAP/BT/WEB (Mddulo
de Contratacién)” como 08 sustitucion.

08 Sustitucion

Determina si es facultad autorizarlo, de acuerdo con
lo dispuesto en la politica 5.2.26

Si es facultad

Elabora en original y copia “Oficio de anuencia de
permiso” que contiene las condiciones del permiso y
entrega original a través de la SCMBT al personal
sustituto de nuevo ingreso. Archiva en el “Expediente
historico” temporal y cronolégicamente:

e Acuse del “Oficio de anuencia de permiso” en
copia.

e “Escrito de peticidn”, original.

« Ultimo “Recibo de pago de némina” en copia.

¢ “Identificacion oficial” en copia.

Continva en la actividad 41.
No es facultad

Elabora “Oficio de determinacion”, anexa y envia a la
CNMBT a través de la SCMBT con:

e “Escrito de peticidon”, original.
¢ Ultimo “Recibo de pago de ndmina” en copia.
¢ “ldentificacion oficial” en copia.
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Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

38.

39.

40.

41.

42,

43.

Recibe de la CNMBT en original, y determina si es
“Oficio de anuencia” u “Oficio de rechazo”. Sella
acuse en copia.

Oficio de rechazo

Entrega copia al personal sustituto de nuevo ingreso
de “Oficio de rechazo”, obtiene acuse en el original y
archiva de manera permanente y cronoldgica en el
“Expediente histérico”. Termina el proceso para esta
opcion.

Oficio de anuencia

Entrega al personal sustituto de nuevo ingreso copia
del “Oficio de anuencia” emitido por la CNMBT,
recaba acuse original e informa verbalmente que
debera solicitar por escrito, la reincorporacion de su
registro dentro de los 5 dias habiles siguientes al
término del permiso, mismo que esta plasmado en el
“Oficio de anuencia”.

Procede con la eliminacion del registro de nuevo
ingreso de acuerdo con el Régimen al que
pertenezca personal sustituto de nuevo ingreso y
archiva “Oficio de anuencia” de manera permanente
y cronolodgica en el “Expediente historico”.

Programa IMSS-BIENESTAR

Identifica el registro del personal sustituto de nuevo
ingreso en el “Listado de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-003
(Anexo 2), realiza manualmente la observacion del
permiso que le fue otorgado, de tal forma que no sea
tomado en cuenta para nominacién y archiva de
manera temporal y cronolégica en el area destinada.

Turna copia del “Oficio de anuencia” a la Oficina del
Programa IMSS-BIENESTAR para su conocimiento
y termina el proceso para esta opcion.
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Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

44,

45,

46.

47.

Régimen Ordinario

Imprime del aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo de
Contratacién)” el “Listado de candidatos de nuevo
ingreso” en donde figure el registro del personal
sustituto de nuevo ingreso, elimina el registro de
nuevo ingreso en apego a las “Instrucciones de
operacion del aplicativo SIAP/BT/WEB (Mddulo de
Contratacion)” clave 1A75-005-001 (Anexo 3) y
archiva de manera temporal y cronolégica en el
“Expediente historico”. Termina el proceso para esta
opcion.

Sub Modalidad C
Bajas

Recibe del responsable de Personal y/o
Administracion de las Unidades de Servicio o de la
Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, “Oficios de
informes de las minibolsas” que detallan la
contrataciéon del personal sustituto de nuevo ingreso
reportado que no se ha presentado a contratacion.

Envia mediante telegrama y/o correo electronico
“‘Comunicado” al personal sustituto de nuevo ingreso
reportado en el que se solicita su presencia en un
plazo no mayor de 10 dias habiles, archiva de
manera temporal y cronoldgica “Oficio de Informes
de minibolsas”, “Comprobante de envio” del
comunicado en su “Expediente historico” y espera a
que se presente.

Si se presenté la o el candidato

Elabora en original y copia “Oficio de apercibimiento”
que contiene las causales por las que el personal
sustituto de nuevo ingreso puede ser sujeto de Baja
en bolsa de trabajo, entrega al personal sustituto de
nuevo ingreso original del “Oficio de apercibimiento”,
recaba firma de conocimiento en copia.
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48.

49.

50.

51.

52.

Remite al personal sustituto de nuevo ingreso a su
Unidad de Adscripcion o lo reasigna a otra minibolsa
y archiva de manera permanente y cronoldgica copia
del “Oficio de apercibimiento” en el “Expediente
histérico”. Termina el proceso para esta alternativa.

No se presenté la o el candidato

Envia al personal sustituto de nuevo ingreso
“‘Segundo comunicado” mediante telegrama y/o
correo electronico en el que se solicita su presencia
en un plazo no mayor a 10 dias habiles, y archiva de
manera permanente y cronolégica el “Comprobante
de envio” del comunicado en el “Expediente
historico” y espera a que se presente.

Si se presento6 en la segunda notificaciéon
Continua en la actividad 47.

No se presento6 en la segunda notificaciéon
Verifica tipo de Régimen y procede con la baja.

Programa IMSS-BIENESTAR
Elabora “Baja de registro de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-004
(Anexo 5) y aplica marca de baja 18 en el “SIAP”.
Continta en la actividad 53.
Régimen Ordinario

Ingresa al aplicativo “SIAP/BT/WEB (Modulo de
Contratacién)”, conforme a lo establecido en las
“Instrucciones de  operacion del aplicativo
SIAP/BT/WEB (Moédulo de Contratacion)” clave

1A75-005-001 (Anexo 3), aplica la baja definitiva en
periodo de interactivo y emite “Reporte de baja”.
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Central / Oficina de Dotacién de
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53.

54.

55.

56.

57.

Recaba firma de los Representantes de la SCMBT
en el formato “Baja de registro de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-004
(Anexo 5) y/o en el “Reporte de baja” y archiva de
manera permanente y cronoldgica en el “Expediente
historico”, mismo que resguarda en la “Seccion de
bajas”.

Emite “Oficio circular” dirigido a todas las Unidades
de Servicio, informando sobre la baja del personal
sustituto de nuevo ingreso e instruye para que no se
le vuelva a contratar.

Elabora en original “Oficio de bajas aplicadas”
firmado por SCMBT y formato de “Relacion de bajas
de personal de sustituciéon” clave 1A75-009-002
(Anexo 4) y envia dentro de los primeros 5 dias de
cada mes a la CNMBT via correo electronico.

Archiva de manera temporal y cronolégicamente
original de “Oficio de bajas aplicadas” y de la
“‘Relacion de bajas de personal de sustitucion” clave
1A75-009-002 (Anexo 4), en el “Expediente
histérico”. Termina el proceso para esta opcion.

Moédulo 2
Personal de Base

Recibe “Solicitud de cambio” del personal de base o
del area e identifica el tipo de peticion.
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Responsable Descripcion de actividades

Modalidad A

Registro de cambios de area, adscripcién, ampliacién
de jornada, turno y residencia

Continua en la actividad 58.

Modalidad B
Registro de cambio de rama

Continua en la actividad 70.

Modalidad C

Cancelacion de cambios derivado de una permuta,
peticidon personal, rescision de contrato, renuncia,
jubilacion y/o pensién, promocion escalafonaria
definitiva y no definitiva y promocién a confianza
definitiva y no definitiva.

Continua en la actividad 78.
Modalidad A

Registro de cambios de area, adscripcién, ampliacién
de jornada, turno y residencia

Modulo de Operacion de Nivel | 58. Recibe del personal de base por cada cambio a

Central / Oficina de Dotacion de registrar:

Recursos Humanos

e Ultimo “Recibo de pago de némina” original y
copia.

e “Documento oficial” de acuerdo con la politica
5.2.80 que lo acredite como Titular de una plaza,
original y copia.

e ‘“ldentificacion oficial’”, en copia y original para
cotejo.
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59.

60.

61.

62.

63.

Ingresa al aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo de
Contratacién)” y verifica su vigencia conforme a lo
establecido en las “Instrucciones de operacion del
aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de Contratacion)”
clave 1A75-005-001 (Anexo 3).

No se encuentra vigente

Informa verbalmente al personal de base el motivo
por el que no le es posible registrar cambio y
devuelve documentos. Termina el proceso para esta
opcion.

e Ultimo “Recibo de pago de némina” original y
copia.

e “Documento oficial” de acuerdo con la politica
5.2.80 que lo acredite como Titular de una plaza,
original y copia.

¢ “ldentificacion oficial”, original y copia.

Si se encuentra vigente

Pregunta al personal de base qué tipo de cambio
desea registrar y procede de acuerdo con el
Régimen.

Programa IMSS-BIENESTAR

Entrega al personal de base original y copia del
formato de “Solicitud para el registro de cambios del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-005
(Anexo 6), para que lo requisite y firme de
conformidad; recaba las firmas de los
Representantes de la SCMBT vy aplica el sello oficial
en el original y copia.

Entrega al personal de base copia del formato
“Solicitud para el registro de cambios del Programa
IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-005 (Anexo 6) y
le informa que debera esperar su nominacién, misma
que procedera en cuanto a derecho le corresponda
en apego a la alternancia establecida en el articulo
37 del RBT para las y los trabajadores del Programa
IMSS-BIENESTAR.
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64.

65.

66.

67.

68.

Efectua el registro de forma manual en el formato
‘Listados de cambios del Programa IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-006 (Anexo 7).

Continua en la actividad 69.
Régimen Ordinario

Efectua en el aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo de
Contratacion)” el registro de la solicitud de
conformidad con las “Instrucciones de operaciéon del
aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de Contratacion)”
clave 1A75-005-001 (Anexo 3) y solicita al personal
de base verifique en pantalla que los datos sean los
correctos.

No son correctos los datos

Corrige los datos en el aplicativo “SIAP/BT/WEB
(Modulo de Contratacion)” de conformidad con las
‘Instrucciones de  operacion del aplicativo
SIAP/BT/WEB (Moddulo de Contratacion)” clave
1A75-005-001 (Anexo 3).

Continva en la actividad 67.
Si son correctos los datos

Efectua el registro definitivo de conformidad con las
“Instrucciones de  operacion del aplicativo
SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion)” clave
1A75-005-001 (Anexo 3), emite “Solicitud de cambio”
en original y copia, recaba las firmas del personal de
base y de los Representantes de la SCMBT.

Aplica el sello en el original y la copia de la “Solicitud
de cambio” y entrega copia al personal de base y le
informa que debera esperar su nominacién, misma
que procedera en cuanto a derecho le corresponda
en apego a la alternancia establecida en el articulo
41 del “RBT".
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69.

70.

71.

72,

Archiva temporal y cronolégicamente en “Expediente
integrado” por categoria y en orden progresivo de
matricula:

“Solicitud de cambio”, original.

Ultimo “Recibo de pago de némina”, copia.

e “Documento oficial” de acuerdo con la politica
5.2.80 que lo acrediten como Titular de una plaza,
copia.

¢ “Identificacion oficial”, copia.

Informa verbalmente al personal de base que queda
en espera de nominacion.

Continua en la actividad 83.
Modalidad B
Registro de cambio de rama

Recibe de la Subcomision Mixta de Seleccion de
Recursos Humanos para Cambio de Rama
“‘Expediente de cambio de rama” y cita al personal
de base via telefénica indicando se presente con
original y copia de “Identificacion oficial”.

Solicita al personal de base copia de Ila
“Identificacion oficial” y le informa verbalmente que
su solicitud fue autorizada por la Subcomision Mixta
de Seleccién de Recursos Humanos para Cambio de
Rama y procede con el registro de cambio de rama,
de acuerdo con el Régimen al que pertenezca.

Programa IMSS-BIENESTAR

Entrega al personal de base original y copia de la
“Solicitud para el registro de cambios del Programa
IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-005 (Anexo 6)
para que la requisite y firme de conformidad, recaba
las firmas de los Representantes de la SCMBT vy
efectua el registro en el formato “Listados de
cambios del Programa IMSS-BIENESTAR” clave
1A75-009-006 (Anexo 7).

Continua en la actividad 76.
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73.

74.

75.

76.

Régimen Ordinario

Efectua el registro en el aplicativo “SIAP/BT/WEB
(Modulo de Contratacion)” de conformidad con las
‘Instrucciones de  operacion del aplicativo
SIAP/BT/WEB (Moddulo de Contratacion)” clave
1A75-005-001 (Anexo 3) y solicita al personal de
base verifique en pantalla que los datos sean los
correctos.

No son correctos los datos

Corrige los datos y solicita al personal de base
verifique en pantalla que los datos sean los
correctos.

Continva en la actividad 75.
Si son correctos los datos

Efectua el registro definitivo, emite “Solicitud de
cambio” en original y copia y recaba las firmas del
personal de base y de los Representantes de la
SCMBT.

Aplica sello oficial en original y copia, entrega al
personal de base copia de “Solicitud de cambio”
emitida por el sistema o “Solicitud para el registro de
cambios del Programa IMSS-BIENESTAR” clave
1A75-009-005 (Anexo 6) y le informa que debera
esperar su nominacion, misma que procedera en
apego a la alternancia establecida en el articulo 41
del RBT o de acuerdo con el articulo 37 del RBT
para las y los trabajadores del programa IMSS-
BIENESTAR segun corresponda.
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Modulo de Operacion de Nivel | 77.  Archiva de manera temporal y cronolégicamente en
Central / Oficina de Dotacién de “‘Expediente de cambio de rama” por categoria y
Recursos Humanos numero progresivo de matricula:

e “Solicitud de cambio”, original o “Solicitud para el
registro de cambios del Programa IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-005 (Anexo 6)
original.

e “Listados de cambios del Programa IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-006 (Anexo 7)

¢ “Identificacion oficial”, copia.

Queda en espera de nominacion.
Continta en la actividad 83.
Modalidad C
Cancelacion de cambios derivado de una permuta,
peticion personal, rescisién de contrato, renuncia,
jubilacion y/o pensién, promocion escalafonaria

definitiva y no definitiva y promocién a confianza
definitiva y no definitiva.
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Modulo de Operacion de Nivel | 78. Recibe copia de la documentacion:
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos e Por parte del personal de base:
- “Solicitud de cambio que desea cancelar’.
- “ldentificacion oficial”.
o,
e Por parte de la Seccion de Escalafon:
- “Solicitud de permuta”, o
- “Dictamen escalafonario”.
o,
e Por parte de la Seccion de Confianzas B:
- “POPV (BT-09)” por nominacién a puestos de
confianza B.
o,
e Por parte de la Oficina de Fuerza de Trabajo:
- “POPV (BT-09)” por nominacién a puestos de
confianza A, o
- “Dictamen de rescision de contrato”, o
- “Dictamen de jubilacion y/o pension”, o
- “Dictamen de liquidacion finiquita”.

Procede a la cancelacion de cambios de acuerdo
con el régimen al que pertenezca.

Programa IMSS-BIENESTAR
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79.

80.

Elabora “Baja de registro de cambio del Programa
IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-007 (Anexo 8)
extrae del “Expediente de solicitudes de cambios” la
“Solicitud para el registro de cambios del Programa
IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-005 (Anexo 6)
que quedara cancelada y archiva de manera
definitiva por matricula y categoria, copia de los
documentos de manera permanente en la “Seccién
de bajas”:

e Por parte del personal de base:
- “Solicitud de cambio que desea cancelar”.
- “ldentificacion oficial”.
0,
e Por parte de la Seccion de Escalafon:
- “Solicitud de permuta” o.
“Dictamen escalafonario” o.
0,
e Por parte de la Seccion de Confianzas B:
- “POPV (BT-09)” por nominacién a puestos de
confianza B o.
o,
e Por parte de la Oficina de Fuerza de Trabajo:
- “POPV (BT-09)” por nominacién a puestos de
confianza A, o.
- “Dictamen de rescision de contrato”, o.
- “Dictamen de jubilacion y/o pensién”, o.
- “Dictamen de liquidacion finiquita”.

Finaliza para esta opcion.
Régimen Ordinario

Ingresa al aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo de
Contratacién)”, procede con la cancelacién de
cambios en apego al “Instrucciones de operacion del
aplicativo SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacién)”
clave 1A75-005-001 (Anexo 3) y compara que la
“Identificacion oficial” corresponda con el solicitante.
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81.

Emite “Baja de solicitudes de cambios”, que contiene
los cambios que fueron eliminados del aplicativo,
extrae del “Expediente de solicitudes de cambios”
del personal de base copia de la “Solicitud de
cambio cancelada” que quedaran canceladas y
archiva de manera definitva por matricula vy
categoria, copia de los documentos de manera
permanente en la “Seccion de bajas”

e Por parte del personal de base:
- “Solicitud de cambio que desea cancelar”.
- “ldentificacion oficial”.
o,
e Por parte de la Seccion de Escalafén:
- “Solicitud de permuta”, o.
- “Dictamen escalafonario”.

e Por parte de la Seccidn de Confianzas B:
- “POPV (BT-09)” por nominacién a puestos de
confianza B o.

e Por parte de la Oficina de Fuerza de Trabajo:

- “POPV (BT-09)” por nominacién a puestos de
confianza A o.

- “Dictamen de rescision de contrato” o.

- “Dictamen de jubilacion y/o pensién” o.

- “Dictamen de liquidacion finiquita”.

- “Solicitud de cambio cancelada”.

- “Identificacion oficial”.

- Del Area de Fuerza de Trabajo:

- “Solicitud de permuta” o.

- “Dictamen escalafonario” o.

- “POPV (BT-09)” por nominacién a puestos de
confianza B.

- “Dictamen de rescision de contrato” o.

- “Dictamen de jubilacion y/o pension” o.

- “Dictamen de liquidacion finiquita”.

Termina el proceso para esta alternativa.
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82.

Médulo 3

Nominacién de plazas vacantes y cancelacién de
cambios de personal de base derivado de una

nominacion
Identifica tipo de tramite a realizar:

Modalidad A
Nominacién de plazas vacantes

Continua en la actividad 83.

Modalidad B

Cancelacion de cambios de personal de base derivado

83.

84.

85.

86.

de una nominacioén
Continua en la actividad 114.

Modalidad A
Nominacién de plazas vacantes

Inicia proceso de nominacion de acuerdo con el
régimen que corresponda.

Programa IMSS-BIENESTAR

Recibe de la Oficina del Programa IMSS-
BIENESTAR, la “Relacién de las plazas vacantes
susceptibles de nominacion”.

Ordena la “Relacion de las plazas vacantes
susceptibles de nominacién” por categoria y
especialidad.

Verifica los registros administrativos por categoria de
los “Listados de cambios del Programa IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-006 (Anexo 7) y
“Listado de nuevo ingreso del Programa IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-003 (Anexo 2) vy
elabora en original y tres copias de forma
administrativa la “Propuesta para Ocupacién de
Plaza Vacante IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-
010 (Anexo 9), con las caracteristicas de la plaza a
nominar y del personal que le corresponde por RBT.
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87.

88.

89.

90.

91.

Comunica al personal via telefénica de su
nominacioén y le solicita se presente a su adscripcion.
Elabora en original y copia “Oficio de Nominaciones”
y envia a la Unidad de Adscripcion:

e “POPV (BT-09)", original y tres copias.
e “Oficio de Nominaciones”, original en el que
instruye:

- Recaben la firma del personal en el original y
las tres copias de la “POPV (BT-09),
incluyendo la leyenda de aceptacion que
especifica el formato.

- Anexen copia de “Identificacion oficial”.

- Obtengan acuse de recibo en primera copia de
la “POPV (BT-09)".

- Archiven en el “Expediente del personal”’ en la
Unidad de Adscripcién.

- Entreguen segunda copia de la “POPV (BT-
09)” a las y los candidatos.

- Le notifiquen el inicio de labores.

- Devuelvan el original y la tercera copia de la
“‘POPV (BT-09)".

Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio de
Nominaciones” y archiva de manera definitiva y
cronoldgica en el “Expediente historico” del personal.

Recibe original y copia tres de la “POPV (BT-09)”,
elabora en original y copia “Oficio de Nominaciones
para inclusion” y envia a la Oficina del Programa
IMSS-BIENESTAR para su inclusién a nédmina.

e “Oficio de Nominaciones para inclusién”, original.
e POPV (BT-09)", original.

Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio de
Nominaciones para inclusion” y archiva de manera
definitiva y cronoldgica en el “Expediente histérico”
del personal:

e “Oficio de Nominaciones para inclusién”, copia.
e “POPV (BT-09)”, copia tres.
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92.

93.

94.

Nombramiento IMSS-BIENESTAR

Elabora en original y copia del “Nombramiento IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-011 (Anexo 10) y
“Oficio para entrega de nombramiento”, recaba la
firma de la persona Titular del OOAD y de la
Secretaria General de la Seccién Sindical, y envia a
la Unidad de Adscripcion del personal:

e “Nombramiento IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-
009-011 (Anexo 10), original y copia.

e “Oficio para entrega de nombramiento”, original,
en el que instruye que se entregue el original del
nombramiento al personal y recaben firma de
recibo en la copia, la cual debera ser devuelta.

NOTA: El nombramiento se efectia solo en los casos en que
exista una diferencia salarial y el Informe de cancelacion de
cambios, so6lo cuando existan solicitudes vigentes susceptibles
de cancelacion.

Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio para
entrega de nombramiento” y archiva de manera
definitiva y cronolégica en el “Expediente historico”
del personal.

Continua en la actividad 110.
Régimen Ordinario

Emite “Listado de plazas vacantes” del aplicativo
“SIAP/BT/WEB (Modulo de Contratacion)”, previo al
inicio marcado en el calendario de procesos de la
aplicaciéon SIAP (Periodo de Interactivo), identifica
las vacantes sin la o el candidato y cancela para
evitar una validacién innecesaria en apego a las
“Instrucciones de  operacion del aplicativo
SIAP/BT/WEB (Moédulo de Contratacion)” clave
1A75-005-001 (Anexo 3).
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95.

96.

97.

98.

99.

Elabora en original y copia “Memorandum interno” y
turna a la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo
para su validacion:

e “Memorandum interno”, en original y copia.
e “Listado de plazas vacantes”.

Recaba sello de recibido en Ila copia de
‘Memorandum interno”, y archiva de manera
temporal y cronoldgica en “Minutario”.

Recibe de la Oficina de Control de Fuerza de
Trabajo, el “Listado de plazas vacantes” validado,
identifica las vacantes susceptibles de nominacién y
ordena por categorias y especialidades.

Inicia proceso de nominacion por categoria vy
especialidad de acuerdo con ‘“Instrucciones de
operacion del aplicativo SIAP/BT/WEB (Mddulo de
Contratacion)” clave 1A75-005-001 (Anexo 3),
conforme a la alternancia que senala el Art. 41 del
RBT y emite los productos:

Citatorio en original.

“‘POPV (BT-09)” en original y cuatro copias.
“‘Nombramiento” y original y copia.

“Informe de cancelacién de cambios” en original.

NOTA: El nombramiento se emite automaticamente sélo en los
casos en que exista una diferencia salarial, el Informe de
cancelacién de cambios, se emite s6lo cuando existan
solicitudes vigentes susceptibles de cancelacion.

Identifica en el “Listado de plazas vacantes” las que
correspondan a cambio de residencia, cambio de
rama O hnuevo ingreso Yy ordena por sus
caracteristicas mas atractivas, de acuerdo con lo
establecido en la politica 5.2.111.

NOTA: Ejemplo jornadas de 8.0 horas, duracion del interinato,
mejores turnos, ubicacién y tiempo de traslado; con la finalidad
de evitar inconformidades de las y los trabajadores.
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100.

101.

102.

103.

Continua con la nominacion hasta que concluya el
periodo de interactivo y turna a la Oficina de Control
de Fuerza de Trabajo copia uno de la “POPV (BT-
09)” para su inclusion y validaciéon de la nueva
vacante que se genere (Proceso de Nominacién en
Cadena).

Recaba firmas de la Representacion de la SCMBT
en los formatos emitidos:

“Citatorio” en original.

“‘POPV (BT-09)” en original y tres copias.
“Nombramiento” original y copia.

“Informe de cancelacién de cambios” en original.

Y cita via telefénica al personal nominado solicitando
se presenten con identificacién oficial.

Informa verbalmente al personal de su nominacion
una vez que se presente con “ldentificacion oficial” y
recaba su firma y fecha en los documentos:

e “Citatorio” en original.

e ‘POPV (BT-09)” en original y tres copias,
(Incluyendo la leyenda de aceptacion que
especifica el formato).

e “Nombramiento” original y copia.

¢ “Informe de cancelacion de cambios” en original.

Entrega al personal nominado segunda copia de la
‘POPV (BT-09)” y le informa la fecha de inicio de
labores.
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104.

105.

106.

107.

Elabora en original y copia “Oficio de Nominaciones”,
emite “Listado de nominaciones” mediante el
aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion)”
y envia a la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo:

e “Oficio de Nominaciones”, original y copia.
“POPV (BT-09)”, original con firma del personal.
e “Listado de nominaciones”.

NOTA: La firma de la o el trabajador en la “POPV (BT-09)",
sera indispensable unicamente en los casos de nominaciones
de nuevo ingreso y cambio de residencia para su inclusién a
némina.

Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio de
Nominaciones”, y archiva de manera definitiva y
cronoldgica en “Minutario”.

Elabora en original y copia “Oficio de aviso de
nominaciones” y envia a las Unidades de Servicio
para notificarles de las nominaciones
correspondientes y su inicio de labores:

e “Oficio de aviso de nominaciones”, original y
copia.
e “POPV (BT-09)”, tercera copia.

Recaba sello de recibido en copia del “Oficio de
aviso de nominaciones” y archiva de manera
permanente y cronolégica en el “Expediente de
solicitudes de cambios” del personal:

“Oficio de aviso de nominaciones”, copia.
‘POPV (BT-09)”, cuarta copia.

“Citatorio”, original.

“Informe de cancelaciéon de cambios”, original.

Nombramiento Régimen Ordinario
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108.

109.

110.

111.

112.

113.

Elabora en original y copia “Oficio para entrega de
nombramiento”, recaba la firma de la persona Titular
del OOAD vy de la Secretaria General de la Seccion
Sindical, y envia a la Unidad de Adscripcion del
personal:

e “Nombramiento” original y copia.

e “Oficio para entrega de nombramiento”, original,
en el que instruye que se entregue el original del
nombramiento al personal y recaben firma de
recibo en la copia, la cual debera ser devuelta.

Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio para
entrega de nombramiento” y archiva de manera
definitiva y cronologica en el “Expediente histérico”
del personal.

Recibe de las Unidades de Servicio copia del
“Nombramiento” con acuse de recibo del personal e
identifica el tipo de nombramiento.

Nombramiento no definitivo

Archiva temporalmente copia del “Nombramiento” en
el “Expediente histérico” hasta que se le otorgue
nombramiento definitivo. Finaliza para esta opcion.

Nombramiento definitivo

Elabora en original y copia “Oficio de entrega” y
envia a la Oficina de Transparencia, Seguimiento y
Control de Auditorias copia del “Nombramiento”,
para su resguardo:

e “Oficio de entrega”, original y copia.
¢ “Nombramiento”, copia.

Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio de
entrega” y archiva de manera definitiva y cronolégica
en el “Minutario”.

Termina el proceso para esta alternativa.
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Modalidad B

Cancelacion de cambios de personal de base derivado

114.

115.

116.

117.

118.

de una nominacion

Analiza las nominaciones realizadas y valida si
existen cancelaciones de cambios, derivado de
nominacién en el aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo
de Contratacion)” conforme a lo establecido en las
‘Instrucciones de  operacion del aplicativo
SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion)” clave
1A75-005-001 (Anexo 3), para el Régimen Ordinario
o para el Programa IMSS- BIENESTAR.

Programa IMSS-BIENESTAR

Identifica en la “Solicitud para el registro de cambios
del Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-
005 (Anexo 6), los cambios a cancelar en apego al
‘Reglamento de Bolsa de Trabajo para los
Trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR”.

Extrae del “Expediente de solicitudes de cambios”
la(s) “Solicitud para el registro de cambios del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-005
(Anexo 6) que quedan canceladas y archiva de
manera definitiva y cronolégica en la “Seccién de
bajas”.

Elimina manualmente de los “Listados de cambios
del Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-
006 (Anexo 7) los registros cancelados y archiva de
manera temporal y cronoldgica en el “Expediente de
solicitudes de cambios” la(s) “Solicitud para el
registro de cambios del Programa IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-005 (Anexo 6), que
continuen vigentes.

Continua en la actividad 122.
Régimen Ordinario
Identifica el “Informe de solicitudes canceladas”

emitidos por el aplicativo “SIAP/BT/WEB (Médulo de
Contratacion)”.
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119. Extrae del “Expediente de solicitudes de cambios”
la(s) “Solicitud(es) de cambio” que quedaran
canceladas y archiva de manera definitiva y
cronoldgica en la “Seccion de bajas™

e “Solicitud(es) de cambio” que quedaran
canceladas.
¢ “Informe de solicitudes canceladas”.

120. Archiva de manera temporal y cronologica la(s)
“Solicitud(es) de cambio” que continuen vigentes en
el “Expediente de solicitudes de cambios”. Termina
el proceso para esta alternativa.

Moédulo 4
De la actualizacién de registros

121. Identifica tipo de tramite a realizar:

Modalidad A
Solicitudes de cambios de personal de base

Continua en la actividad 122.
Modalidad B
Personal de nuevo ingreso

Continua en la actividad 141.
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122.

123.

124.

125.

Modalidad A
Solicitudes de cambios de personal de base

Atiende al personal de base que acude en el mes de
octubre a confirmar sus registros de cambios y le
solicita:

e “Solicitud(es) de cambio” para el Régimen
Ordinario, copia o.

e “Solicitud para el registro de cambios del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-
005 (Anexo 6), copia.

¢ “Identificacion oficial” copia y original para cotejo.

Procede segun régimen.
Régimen Ordinario

Visualiza que coincidan los registros electrénicos de
los cambios solicitados en el “Expediente de
solicitudes de cambios” y en el aplicativo
“SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion)”.

Muestra al personal de base en la pantalla los
cambios que se encuentran vigentes y le solicita que
confirme su interés sobre los mismos.

No continua con interés

Cancela la(s) “Solicitud(es) de cambio” indicada(s)
en apego a las ‘“Instrucciones de operacion del
aplicativo SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacién)”
clave 1A75-005-001 (Anexo 3), recaba firma y fecha
del personal de base en el “Informe de cancelacién
de cambios” emitida por el aplicativo “SIAP/BT/WEB
(Médulo de Contratacion)” y archiva de manera
permanente y cronolégica en el “Expediente de
solicitudes de cambios” la(s) “Solicitud(es) de cambio
canceladas” en la “Seccion de bajas”. Termina el
proceso para esta alternativa.

Si continua con interés
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126.

127.

128.

129.

130.

131.

Verifica que el “Expediente de solicitudes de
cambios” del personal de base se encuentre
debidamente integrado con copia de los
documentos:

“Solicitud(es) de cambio”.

Ultimo “Recibo de pago de némina’.

e “‘Documento oficial” que lo acredite como Titular
de una plaza de acuerdo con la politica 5.2.80.

¢ “ldentificacion oficial”.

No se encuentra debidamente integrado

Solicita verbalmente los documentos faltantes al
personal de base.

Continua en la actividad 126.
Si se encuentra debidamente integrado

Recaba firma y fecha de confirmacién del personal
de base del cambio en cada una de la(s)
“Solicitud(es) de cambio” y sella de ratificacion.

Archiva de manera temporal y cronolégica las
“Solicitudes de cambio” en el “Expediente de
solicitudes de cambios” y coloca en la “Seccion de
vigentes”, por orden de numero de matricula y
coloca un separador con la leyenda “Confronta

Ano )

Identifica los “Expedientes de solicitudes de
cambios” en el mes de noviembre que no fueron
ratificados y los extrae de la “Seccién de vigentes”.

Cancela la(s) “Solicitud(es) de cambio” que no
fueron confirmadas y que se encuentren vigentes en
el sistema, en apego a las ‘“Instrucciones de
operacion del aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de
Contratacion)” clave 1A75-005-001 (Anexo 3), y las
archiva de manera permanente y cronoldgica en la
“Seccién de bajas”. Termina el proceso para esta
alternativa.
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132.

133.

134.

135.

136.

Programa IMSS-BIENESTAR

Extrae de la “Seccion de vigentes” el “Expediente de
solicitudes de cambios” y los “Listados de cambios
del Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-
006 (Anexo 7).

Muestra al personal de base los cambios que se
encuentran vigentes en el “Listados de cambios del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-006
(Anexo 7) y le solicita que confirme su interés sobre
los mismos.

No continua con interés

Elabora “Baja de registro de cambio del Programa
IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-007 (Anexo 8),
recaba firma y fecha del personal de base y archiva
de manera permanente y cronologica en el
“‘Expediente de solicitudes de cambios” junto con la
“Solicitud para el registro de cambios del Programa
IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-005 (Anexo 6)
en la “Seccién de bajas”. Termina el proceso para
esta alternativa.

Si continua con interés

Verifica que el “Expediente de solicitudes de
cambios” se encuentre debidamente integrado con
copia de los documentos:

e “Solicitud para el registro de cambios del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-
005 (Anexo 6)”.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”.

e “‘Documento oficial” de acuerdo con la politica
5.2.80 que lo acrediten como Titular de una plaza.

¢ “ldentificacion oficial”.

No se encuentra debidamente integrado

Solicita verbalmente los documentos faltantes al
personal de base.

Continua en la actividad 135.

Pagina 65 de 264 Clave: 1A75-003-010




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

137.

138.

139.

140.

141.

Si se encuentra debidamente integrado

Recaba firma y fecha de confirmacién del personal
de base en cada “Solicitud para el registro de
cambios del Programa IMSS-BIENESTAR” clave
1A75-009-005 (Anexo 6), y sella de ratificacion.

Archiva de manera temporal y cronolégicamente la
“Solicitud para el registro de cambios del Programa
IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-005 (Anexo 6)
en el “Expediente de solicitudes de cambios” y éste
en la “Seccion de vigentes”, por orden consecutivo
de matricula e identifica mediante un separador con

la leyenda “Confronta Afio .

Identifica los “Expedientes de solicitudes de
cambios” en el mes de noviembre que no fueron
ratificados y los extrae de la “Seccién de vigentes”.

Cancela de los “Listados de cambios del Programa
IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-006 (Anexo 7)
de forma manual la(s) “Solicitud para el registro de
cambios del Programa IMSS-BIENESTAR” clave
1A75-009-005 (Anexo 6), que no fueron confirmadas
y archiva de manera permanente y cronoldgica el
“‘Expediente de solicitudes de cambios” y este en la
“Seccidén de bajas”. Termina el proceso para esta
alternativa.

Modalidad B
Personal de nuevo ingreso

Realiza la actualizacion de registros de nuevo
ingreso de acuerdo con el Régimen.

Pagina 66 de 264 Clave: 1A75-003-010




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

142.

143.

144.

Coteja que el “Expediente histérico” cuente con
registro en el o los “Listado de nuevo ingreso” del
aplicativo “SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion)”
y del “Listado de nuevo ingreso del Programa IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-003 (Anexo 2), y que
ambos listados cuenten con “Expediente historico”
fisico.

NOTA: El “Listado de nuevo ingreso” es emitido mediante el
aplicativo “SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacion)” de acuerdo
con el “Instrucciones de operacion del aplicativo SIAP/BT/WEB
(Modulo de Contratacion)”, clave 1A75-005-001 (Anexo 3).

Sin expediente fisico con registro en listado

Verifica si existe “Expediente historico” en “Seccion
de bajas”.

Si existe

Elimina registro mediante el Aplicativo
“SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacion)” del
‘Listado de nuevo ingreso” o el registro
administrativo manualmente del “Listado de nuevo
ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR” clave
1A75-009-003 (Anexo 2). Termina el proceso para
esta alternativa.

No existe
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145.

146.

147.

148.

Verifica en el “SIAP /Consulta” si la o el candidato,
cuenta con una marca de baja, ya es Titular de una
plaza o continua como 08 sustitucion.

Contintla como 08 sustitucion

Continua en la actividad 146.

Cuenta con marca de baja

Continua en la actividad 147.

Es Titular de una plaza
Continva en la actividad 148.
Contintla como 08 sustitucion

Localiza el “Expediente histérico” y lo archiva
temporalmente por matricula en la “Seccion de
vigentes”.

NOTA: En caso de no localizar el “Expediente histérico”, cita a
la o el candidato via telefénica o por el comunicado
correspondiente para definir su situacién laboral.

Continua en la actividad 9.
Cuenta con marca de baja

Identifica el documento fuente de la “Baja de registro
de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR”
clave 1A75-009-004 (Anexo 5), lo integra al
“‘Expediente historico” y lo archiva de manera
permanente y cronoldgica en la “Seccion de bajas”.
Termina el proceso para esta opcion.

Es Titular de una plaza
Localiza en original y copia la “POPV (BT-09)” en

“Archivo de nominaciones realizadas” y lo integra al
“Expediente historico”.
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149.

150.

151.

152.

Elabora en original y copia “Oficio de entrega” vy
envia a la Oficina de Transparencia, Seguimiento y
Control de Auditorias o a la Oficina del Programa
IMSS-BIENESTAR para su resguardo:

e “Oficio de entrega”, original y copia.
e “Expediente historico”.

Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio de
entrega” y archiva de manera definitiva y cronoldgica
en el “Minutario”. Termina el proceso para esta
alternativa.

Con Expediente fisico sin registro en listado
Verifica en el “SIAP /Consulta” si la o el candidato
cuenta con una marca de baja, ya es Titular de una
plaza o continua como 08 sustitucion.

Continia como 08 sustitucion

Continva en la actividad 152.

Cuenta con marca de baja
Continua en la actividad 147.
Es Titular de una plaza
Continua en la actividad 148.
Continua como 08 sustitucion
Efectua el registro en el “Listado de nuevo ingreso” o

en el “Listado de nuevo ingreso del Programa IMSS-
BIENESTAR” clave 1A75-009-003 (Anexo 2).
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153. Identifica al personal sustituto de nuevo ingreso con

cero dias laborados y/o con menos dias con relacion
al resto del mismo grupo, en el “Listado de nuevo
ingreso” o en el “Listado de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR” clave 1A75-009-003
(Anexo 2), segun corresponda, con base en la fecha
de registro, cita via telefénica o por “Comunicado” a
la o el candidato identificado, para definir su
situacion en bolsa de trabajo y les informa que
deberan presentar los siguientes documentos:

“Identificacion oficial”.

En el caso de que cuenten con dias laborados:
Ultimo “Recibo de pago de némina”, copia.
Dos ultimos “contratos de sustitucion”, copia.

Se presento la o el trabajador

Continua en la actividad 47.

No se presenté la o el trabajador
Continta en la actividad 49.

Médulo 5

Permutas de personal de base del Programa IMSS-

BIENESTAR
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154.

155.

156.

Recibe del personal de base interesado:

"Solicitud de permuta del Programa IMSS-
BIENESTAR" clave 1A75-009-008 (Anexo 11), en
tres originales, firmada el personal interesado y
por las autoridades de las Unidades de Servicio
involucradas.

« Ultimo “Recibo de pago de némina’, tres copias.

¢ “ldentificacion oficial”, tres copias.

e “Documento oficial” que acredite la titularidad de
la plaza, tres copias.

Y elabora “Expediente de permuta”.

NOTA: En el caso de Auxiliar de Area Médica en UMC, que
involucre cambio a una Unidad Médica Rural o Unidad Médica
Auxiliar se debera contar con la aprobacién de la Asamblea
General de la o las Localidades, la cual emitira una “Acta de
aceptacion de la Asamblea”.

Elabora en original y copia “Oficio de certificacion
JSJ” y envia a la Jefatura de Servicios Juridicos:

e “Oficio de certificacion JSJ”, original y copia.

e "Solicitud de permuta del Programa IMSS-
BIENESTAR" clave 1A75-009-008 (Anexo 11), 2
originales, para la certificacion correspondiente.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”, dos copias.

¢ “Identificacion oficial”, dos copias.

e “Documento oficial” que acredite la titularidad de
la plaza, dos copias.

Recaba sello de recibido en copia del “Oficio de
certificacion JSJ” y archiva temporalmente en
“‘Expediente de permuta”:

e “Oficio de certificacion JSJ”, copia.

e "Solicitud de permuta del Programa IMSS-
BIENESTAR" clave 1A75-009-008 (Anexo 11),
tercer original.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”, tercera copia.

¢ “Identificacion oficial”, tercera copia.

e “Documento oficial” que acredite la titularidad de
la plaza, tercera copia.
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157.

Recibe de la Jefatura de Servicios Juridicos:

e Solicitud de permuta del Programa IMSS-
BIENESTAR" clave 1A75-009-008 (Anexo 11), 2
originales certificados.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”, dos copias.

¢ “Identificacion oficial”’, dos copias.

e “Documento oficial” que acredite la titularidad de
la plaza, dos copias.

Y verifica si existen antecedentes de investigacion o
juicio laboral.

Si existe antecedente de investigacion o juicio laboral

158.

159.

Elabora en original y copia “Oficio de improcedencia
de permuta”, cita al personal de base interesado y
entrega:

e "Oficio de improcedencia de permuta”, original y
copia.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”, dos copias.

¢ “Identificacion oficial”’, dos copias.

¢ “‘Documento oficial” que acredite la titularidad de
la plaza, dos copias.

Recaba firma de recibido en copia de “Oficio de
improcedencia de permuta” y archiva de manera
permanente y cronologica en “Expediente de
permuta”.

Termina el proceso para esta alternativa.

No existe antecedente de investigacion o juicio laboral
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160.

161.

162.

Elabora en original y copia “Oficio de certificacidon
DRL” y envia al Departamento de Relaciones
Laborales:

e “Oficio de certificacion DRL”, original y copia.

e "Solicitud de permuta del Programa IMSS-
BIENESTAR" clave 1A75-009-008 (Anexo 11), 2
originales, para la certificacion correspondiente.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”, dos copias.

¢ “Identificacion oficial”’, dos copias.

e “Documento oficial” que acredite la titularidad de
la plaza, dos copias.

Recaba sello de recibido en copia del “Oficio de
certificacion DRL” y archiva temporalmente en
“‘Expediente de permuta.

Recibe del Departamento de Relaciones Laborales:

e Solicitud de permuta del Programa IMSS-
BIENESTAR" clave 1A75-009-008 (Anexo 11), 2
originales certificados.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”, dos copias.

¢ “Identificacién oficial”’, dos copias.

e “‘Documento oficial” que acredite la titularidad de
la plaza, dos copias.

Y verifica si existe antecedente de tramite de
jubilacion o pension.

Si existe antecedente de tramite de jubilacion o

pension

Continua con la actividad 158

No existe antecedente de tramite de jubilacién o

pensiéon
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163. Recaba firmas de las personas responsables de las
secciones de Selecciéon de Recursos Humanos para
Cambio de Rama y de Confianzas "B" en la
"Solicitud de permuta del Programa IMSS-
BIENESTAR" clave 1A75-009-008 (Anexo 11), en
dos originales y verifica si existe o no antecedentes
de tramite de solicitud de registro de cambio de rama
0 promocion a confianza.

Si existe antecedente de cambio de rama o promocién
a confianza

Continua en la actividad 158.

No existe antecedente de cambio de rama o
promocion a confianza

164. Verifica registros de cambios a las Unidades
involucradas en los ‘"Listados de cambios del
Programa IMSS-BIENESTAR" clave 1A75-009-006
(Anexo 7) y en los "Listado de nuevo ingreso del
Programa IMSS-BIENESTAR" clave 1A75-009-003
(Anexo 2), identifica posibles afectaciones a fin de no
lesionar derechos de terceros.

Si existen afectaciones
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e “Boletin de Solicitud de Permuta” dos originales.
e "Oficio de aviso de permuta”, original y dos copias
en el que instruye:

- Colocar sello oficial al momento de Ila
recepcion del “Boletin de Solicitud de
Permuta”.

- Difundir el “Boletin de Solicitud de Permuta”
durante los proximos 5 dias habiles de la fecha
de recepcién a las y los trabajadores de la
Unidad, por parte de las Oficinas de Personal.

- Colocar sello oficial al término de los 5 dias
habiles y devolver el “Boletin de Solicitud de
Permuta”.

- Notificar al personal de base que se interese o
cuente con afectacién que debera presentarse
en las Oficinas de la SCMBT.

NOTA: El “Boletin de Solicitud de Permuta” se elabora en 2
tantos, uno para cada Unidad de Servicio con las
caracteristicas de las plazas de cada Unidad.

166. Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio de
aviso de permuta” y archiva de manera definitiva y
cronoldgica en el “Expediente de permuta”.

167. Recibe de las Unidades de Servicio dos originales de
“‘Boletin de Solicitud de Permuta” con sellos
solicitados y espera la presencia de personal con
afectacion o interés.

No se presenta personal de base con interés
Continta en la actividad 168.
Se presenta personal de base con afectaciones

Continua en la actividad 158.

No existen afectaciones
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Responsable

Descripcion de actividades

Modulo de Operacion de Nivel
Central / Oficina de Dotacién de
Recursos Humanos

168.

169.

170.

171.

172.

173.

Verifica en el “Expediente de solicitudes de cambios”
y en el "Listados de cambios del Programa IMSS-
BIENESTAR" clave 1A75-009-006 (Anexo 7), si
cuentan con registros de cambios o no.

Si cuenta con registros de cambios
Continua en la actividad 80
No cuenta con registros de cambios

Elabora en 2 originales y 4 copias "Dictamen de
permuta IMSS-BIENESTAR" clave 1A75-009-009
(Anexo 12), cita al personal de base interesado y
recaba firma de aceptacion.

Recaba firma de la Representacion de la Comisién
Nacional o SCMBT segun sea el caso y entrega 2
copias "Dictamen de permuta IMSS-BIENESTAR"
1A75-009-009 (Anexo 12), al personal de base
interesado.

Elabora en original y copia "Oficio de dictamen" y
envia a la Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR,
para su inclusion a nomina:

e "Oficio de dictamen", original y copia.
e "Dictamen de permuta IMSS-BIENESTAR" clave
1A75-009-009 (Anexo 12), dos originales.

Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio de
dictamen” y archiva de manera definitiva vy
cronologica en el “Expediente de permuta” del
personal de base.

Elabora en original y copia "Oficio de determinacion"
y envia a las Unidades de Servicios para su
conocimiento y efectos:

¢ "Oficio de determinacion®, original y copia.
e "Dictamen de permuta IMSS-BIENESTAR" clave
1A75-009-009 (Anexo 12), tercera copia.
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Responsable Descripcion de actividades
Oficina del Programa IMSS- 174. Recaba sello de recibido en la copia de “Oficio de
BIENESTAR determinacién” y archiva de manera definitiva y

cronologica en el “Expediente de permuta” del
personal de base:

e "Oficio de determinacion”, copia.
e "Dictamen de permuta IMSS-BIENESTAR" clave
1A75-009-009 (Anexo 12) copia cuatro.

Fin del procedimiento

Pagina 77 de 264 Clave: 1A75-003-010



4

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

7 Diagrama de flujo
< INICIO
A 4

MODULO DE
OPERACION DE NIVEL
CENTRAL / OFICINA DE

DOTACION DE RECURSOS
HUMANOS

Identifica tipo de tramite a
realizar

Méoédulo 2

Personal de Base

Médulo 3
Nominacién de plazas vacantes y
cancelacion de cambios de personal de
base derivado de una nominacién

Médulo 4

X«

o«

De la actualizacion de registros

Médulo 5

CoF

Permutas de personal de base del
Programa IMSS-BIENESTAR

Médulo 1
Personal sustituto de nuevo
ingreso

O3«
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Médulo 1
Personal sustituto de nuevo
ingreso

2

Recibe del Area de Seleccion
y Evaluacion del

revisa

NOTAS

Expediente
historico

¢ Se encuentra bien
integrado?

Sella de recepcién en la

- R o . Expediente
caratula e identifica tramite

histérico

N

¢ Tramite a realizar?

3

Elabora, entrega al Area de
Seleccion y Evaluacion del
Comportamiento Laboral y

Comportamiento Laboral y ¢ ( )

Oficio de

devolucién
archiva

Memorandum
de devolucion

/Expedlente

histérico

devolucion

Memorandum
de devolucién

,/7

Modalidad A
Registro y Contratacion

Etapa 1
Registro

Identifica a qué régimen
pertenece el personal sustituto
de nuevo ingreso

Y

Programa IMSS-

(A qué

BIENESTAR

Modalidad B
Recepcion de peticiones

régimen pertenece?

Régimen
Ordinario

Registra al personal sustituto

de nuevo ingreso 1A75-009-003

(Anexo 2)

7 v ]
Elabora y envia a la Oficina O.ﬁ(t:io ge
del Programa IMSS registro de
personal

BIENESTAR para notificar el

registro sustituto de

nuevo ingreso

[ =

Q)

Minutario

Cronolégico
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Ingresa al aplicativo y registra
9 er?apego yres SIAP/BT/
WEB
(Mddulo de
Contratacion) | Expediente
/Nuevos histérico
ingresos 1A75-005-001

S / (Anexo 3)
9 /\

Archiva por categoria y por
numero de matricula

ascendente @
Expediente
histérico

Etapa 2 Por categoria y

numero de matricula

Contratacion
ascendente

0

Identifica el régimen al que

pertenece el personal sustituto
de nuevo ingreso para iniciar

contratacion

Programa

¢A qué IMSS-BIENESTAR

1

régimen pertenece el
candidato?

Régimen
ordinario

12

Ingresa al aplicativo, emite
documentos y cita al personal
sustituto de nuevo ingreso

SIAP/BT/
WEB
Médulo de

@ratacién

L\/ 10-2C

Contrato de
sustitucion

\\/\1 0-2C

Oficio de
Asignacion
a mini bolsa

)

1A75-005-001
(Anexo 3)

Vale de ropa
contractual

° _—

A\ 4

Recibe de la Oficina del
Programa IMSS-BIENESTAR
y registra fecha

1C
Contrato de
sustitucion
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13 v

Obtiene firma del personal

sustituto de nuevo ingreso y
recaba firma de la persona
Titular de la Oficina de
Dotacion de Recursos

Humanos

14 v

Entrega al personal sustituto
de nuevo ingreso, informa que
debera presentarse y entregar

en la Unidad de Servicio
asignada. Recaba acuse

NOTA

10-2C}——MM
Contrato de 10-2C
sustitucion|  Oficio de

—_| asignacion

a mini bolsa
/\ 10-2C
. Vale de ropa

contractual

10-1C 10-1C
Contrato de Oficio de
sustitucion asignacion

10-1C
Vale ropa

contractual 1c 1€
Contrato de Oficio de

L a mini bolsa
\</ sustitucion | asignacion
k\ 4 a mini bolsa

1C

15 \ 4 T Vale de ropa
contractual
; C1
Archiva Oficio de ;
asignacion Val c
a minibolsa | V&€ de ropa
L /—n contractual
— L\/\ v
Expediente
histérico
™ A
16 v
— Cronolégico
Ingresa en el aplicativoy  ~_
registra fecha de ingreso del | SIAP/BT/
primer contrato WEB
(Médulo de
Contratacién)/ 1A75-005-001 1C
Nuevos
ingresos sustitucion

17

JK/

Archiva. Termina el proceso
para esta opcion.

4 @

C1
Contrato de
sustitucion
_ 4
Expediente

histérico

Cronolégico
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Modalidad B

18

Recepcion de peticiones

Revisa e identifica a qué
Modalidad corresponde

Jtipo de peticion?

Sub Modalidad A
Cambio de categoria

19

10-1C
Escrito de
peticion

Recibe del personal sustituto

de nuevo ingreso, acusa de

recibo e informa que debera
esperar resolucion

NOTA

20

A 4

10, 1C
Sl o
P Escrito de
peticion

Verifica que exista el

Oficio de
requerimiento en la categoria personal
solicitada sustituto de nuevo
ingreso autorizado
para reclutamiento
\ 4
E

Sub Modalidad C
Bajas

Sub Modalidad B
Permisos y licencias sin
sueldo

2C
Recibo de
pago de
némina

1C
Identificacion
oficial
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¢ Existe requerimiento?

23

21

Elabora, envia a la Secretaria
de Admisiéon y Cambios del
SNTSS y adjunta

24

Recaba y espera resolucion

C1
Oficio de
ajuste |

25 v

<

Recibe de la Secretaria de
Admisién y Cambios de la
seccion del SNTSS, adjunta'y
elabora

NO
A
Ll
10, 1C
Oficio de 10, 1C 5C

ajuste Escrito|  Recibo de 1C
~Jdepeticion)  pago de |identificacion
I némina oficial

Propuesta
sindical

26 \ 4

—

%

Envia al Area de Seleccién y
Evaluacion del
Comportamiento Laboral,
recaba acuse y archiva

Oficio de

solicitud de aplicacion
de evaluacion

Propuesta

solicitud de aplicacion
de evaluacion

— de

=

sindical

T

Elabora y envia al personal
sustituto de nuevo ingreso y
recaba acuse

22

Archiva y termina el proceso
para esta opcion.

C1

Cronolégico

Oficio de
negativa

7 oitel___|

Escrito de peticion

Expediente

histérico

—

10 1C

Escrito| Recibo de

de peticion| pago de
( némina

e 5ficio de
Identlflca(_:l_on solicitud de
oficial| 4pjicacion de

~ -l evaluacion

_

Oficio de

o1
Escrito

peticion

ecibo de pago de
némina

Identificacion

C1

1C

oficial

A4

Expediente hist()rj %

Cronolégica

Recibo de pago de

Oficio de
negativa

C1
Oficio de
negativa

Identificacion oficial

_

Cc2

noémina

Expediente historico

Cronolégico

Pagina 83 de 264

Clave: 1A75-003-010




Y
©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

27 v

Recibe del Area de Seleccion
y Evaluacion del
Comportamiento Laboral e
identifica a qué régimen

Oficio de
resultado de
aplicacion de

28

Elimina en forma manual el

pertenece -
k evaluacion
) 4
Programa IMSS-BIENESTAR
A qué
régimen pertenece?
Régimen
Ordinario
29 L 4
L—
Elimina en el aplicativoel [~
registro inicial , da de alta en
la nueva categoria y emite SIAP/BT/
WEB
(Médulo de
. 1A75-005-001
Contratacién) (Anexo 3)
\
30 v
Cita al personal sustituto de
nuevo ingreso, proporciona |
Y

para su llenado y firma y
archiva

registro de la categoria
anterior, registra y archiva

Listado de
nuevo ingreso

1A75-009-001
(Anexo 1)

—

Expediente historico ‘

,,/77\

Cronoldgica

1A75-009-003
(Anexo 2)

Cronolégica
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Sub Modalidad B
Permisos y licencias sin
goce de sueldo

31 ¢
) 10,1C
Recibe y sella Escrito
de peticion
\/i\
32 v

Informa al personal sustituto
de nuevo ingreso que debera
esperar la resolucion

33

Verifica el tipo de contratacion

SIAP/BT/
WEB

¢Qué tipo de
contratacién tiene?

08
SUSTITUCION

35

(Médulo de
Contratacion)

Recibo de
pago de
némina

Identificacion oficial

_

02 SUSTITUCION

1C

1C

34

Determina si es facultad
autorizarlo de acuerdo a la
politica 5.2.26

¢ Es facultad autorizarlo?

NO

a7 v

Sl

Elabora, anexa y envia a la
CNMBT a través de la SCMBT

Oficio de
determinacién

Escrito
de peticion

) 4

Identificacion oficial

Informa al personal sustituto
de nuevo ingreso, solicita
término de contrato en
quincena proxima de
interactivo a la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo.
Termina proceso para esta
opcion

NOTA

_

36

Elabora y entrega al personal

Memorandum

interno

sustituto de nuevo ingreso con |
las condiciones del permiso y

archiva.

c1
Recibo de
pago de némina

Oficio de anuencia
de permiso

Oficio de
anuencia de permiso

De peticion

01, C1
Escrito

C1

Expediente historico

/

Cronolégico
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38

Recibe de la CNMBT y 10, 1C
determina tipo de Oficio Oficio de 10,1C
anuencia

o

¢,Qué tipo de Oficio OFICIO DE RECHAZO

39

Entrega al personal sustituto
de nuevo ingreso y obtiene

recibié?

OFICIO DE
ANUENCIA

40

Entrega al personal sustituto

de nuevo ingreso, recaba C1
acuse e informa verbalmente Oficio de 01
anuencia|  Oficio de

-

41 v
Procede con la eliminacion del
registro de acuerdo al régimen X 10
al que pertenezca Oficio d_e
anuencia
—_— T

Expediente histérico

/

Cronolégico

A qué Programa IMSS-BIENESTAR

régimen pertenece?

Régimen
Ordinario

44

Imprime, elimina registro y Q

archiva. Termina el proceso SIAP/BT/
para esta opcion. WEB Listado de

(Médulo de candidatos

Contratacién) | de nuevo
ingreso

1A75-005-001
(Anexo 3)

Expediente histérico

»
7| acuse. Termina el proceso
para esta opcion. c1
Oficio de rechazo
Expediente histérico
Cronolégico
42
Identifica el registro del
.| personal sustituto de nuevo
| ingreso, realiza observacién y
archiva
1A75-009-003 |
(Anexo 2)
/\
4
3 \ 4 Cronologico
Turna a la Oficina del
Programa IMSS-BIENESTAR
para conocimiento. Termina el
proceso para esta opcion. C1
Oficio de
anuencia

Cronolégico
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Sub Modalidad C
Bajas

45 ¢

Recibe del reponsable de
Personal y/o Administracion
de las unidades de servicio o
de la Oficina del Programa
IMSS-BIENESTAR

~

46

\ 4

Oficios de
informes de

las minibolsas

Envia al personal sustituto de
nuevo ingreso reportado,
archiva y espera

¢ Se present6?

Comunicado

Oficio de
informes de
minibolsa

Sl

Comprobante

de envio

\ 4

Expediente
histérico |

7/\

47

Envia, archiva y espera se

¢ Se presento?

153

presente
Segundo
Comunicado
Comprobante
de envio
Expediente histérico
Y

Sl

Elabora, entrega al personal

Cronolégico ‘

» sustituto de nuevo ingresoy <
recaba su firma 10-1C
Oficio de
apercibimiento
- Oficio de
48 v apercibimiento
Remite al personal sustituto

otra minibolsa y archiva.

opcion.

de nuevo ingreso a su Unidad
de Adscripcion o lo reasigna a

Termina proceso para esta

C1
Oficio de

Cronolégico

NO
W |

Verifica tipo de régimen y
procede con la baja

apercibimiento

apercibimiento

Expediente histérico

C1
Oficio de

Cronolégico
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51

Programa IMSS-BIENESTAR .| Elabora y aplica marca de
baja 18 en el SIAP

(A qué
régimen pertenece?

A

1A75-009-004
Régimen (Anexo 5)

Ordinario
52 —
e —
Ingresa, aplica la baja
i, ’ SIAP/BT/
definitiva y emite WEB
(Mddulo de
Contratacion

1A75-005-001
(Anexo 3)

/Reporte de
baja
/

53 v
< 51
Recaba firma de los

Representantes Qe la SCMBT Reporte de
y archiva ]
baja

A

1A75 009-004
(Anexo 5) v

Expediente historico[ v

54 7 [Secmon de bajas|
Emite informando sobre la
baja a todas las Unidades de
Servicio
Oficio

L i Cronolégico

Elabora y envia mediante
coreo electrénico

55 \ 4

Oficio de
bajas aplicadas

56 1A75-009-002
Y (Anexo 4)

Archiva. Termina el proceso
para esta opcion.

10
Oficio de bajas
aplicadas

/ \
1A75-009-002

(Anexo 4)[y
—

Expediente histérico

/\

)

Cronoldgico
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Médulo 2
Personal De Base

57

Recibe solicitud de cambio
del personal de base o area, e
identifica el tipo de peticion

Solicitud
de cambio

¢ Tipo de peticion?

Modalidad A
Registro de cambios de
area, adscripcion,
ampliacion de jornada, turno
y residencia

58

Recibe del personal de base
por cada cambio a registrar y
procede con el registro de . 10-1C
cambio de acuerdo al régimen Recibo de pa’goAde
al que pertenezca nomina

10-1C
Documento oficial

10-1C
Identificacion oficial

59 v

Ingresa al aplicativo SIAP/BT/

WERB vy verifica su vigencia SIAP/BT/

WEB

(Médulo de
Contratacién

75-005-001
(Anexo 3)

NO
¢ Se encuentra vigente?

Modalidad B
Registro de cambio de rama

60

Informa al personal de base el
»| motivo de improcedencia y

devuelve. Termina el proceso
para esta opcion.

Modalidad C
Cancelacion de cambios
derivado de una permuta,

peticion personal, rescision
de contrato, renuncia,
jubilacion y/o pension,
promocion escalafonaria
definitiva y no definitiva y
promocion a confianza
definitiva y no definitiva

10-1C
Recibo de pago
de némina

" Jo1c

Documento oficial

10 1C
Identificacion oficial
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61 v

Pregunta al personal de base
el tipo de cambio que desea
registrar, y procede de
acuerdo al régimen

)\ 4

Programa IMSS-BIENESTAR

(A qué

62

Entrega al personal de base
para que requisite y firme,

régimen pertenece?

Régimen
Ordinario

65

\ 4

Efectla el registro y solicita al
personal de base verifique
que sus datos sean correctos |

\A
/

SIAP/BT/
WEB

(Médulo de

Contratacion)

Y

¢ Son correctos

NO

los datos?

Sl

> recaba firmas de los
Representantes de la SCMBT 10-1C
y sella 1A75-009-005
(Anexo 6)
Entrega al personal de base y
le informa que debera esperar
Su nominacion C1
1A75-009-005
(Anexo 6)
64 v
Efectua el registro de forma
manual
1A75-009-006
(Anexo 7)
66
> Corrige los datos

SIAP/BT/
WEB
(Moddulo de

Contratacion

)

1A75-005-001
(Anexo 3)
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67

4

Efectua el registro definitivo,
emite y recaba las firmas del

personal de base y de los 1A75-005-001
Representantes de la SCMBT (Anexo 3)

——— 10-1C

Solicitud de cambio

_

68 v

Aplica sello, entrega copia al
personal de base y le informa
que debera esperar su
nominacioén en apego al RBT 10-1C

LSolicitud de cambio
B
_ 1C

Solicitud de cambio

,,,/7

69

A

A 4
. ) < 64
Archiva e informa al personal

de base.Termina el proceso
para esta alternativa

o1
Solicitud de cambio

et
Recibo de pago de
némina

c1
Documento oficial

g
Identificacion ofT‘

o ) 4

) 4 Expediente integrado

Cronoldgico
Por categoria
En orden progresivo de
matricula
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Modalidad B
Registro de cambio de rama

70

Recibe de la Subcomisién
Mixta de Seleccién de
Recursos Humanos para
Cambio de Rama y cita al

personal de base indicando se
presente con identificacion
oficial

71

\ 4
Solicita al personal de base
copia de identificacion oficial y
le informa su solicitud fue
autorizada y procede con el

Expediente de cambio
de rama

1C
Identificacion oficial

1C
Identificacion oficial

registro de acuerdo al régimen

A qué

Programa IMSS-BIENESTAR

72

Entrega al personal de base
para que requisite y firme,
- recaba firma de los

régimen pertenece?

Régimen
Ordinario

73 v —

Efectua el registro y solicita al
personal de base verifique en

SIAP/BT/
pantalla que sus datos sean
correctos WEB
(Modulo de
Contratacion),

1A75-005-001

(Anexo 3)
\ 4
o

Representantes de la SCMBT
y efectla el registro

10-1C
1A75-009-005
(Anexo 6)

1A75-009-006
(Anexo 7)
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¢Son
los

Si

75

NO
correctos

74

Corrige los datos y solicita al

datos?

\ 4

Efectua el r

recaba firmas del personal de
base y de los representantes

dela

egistro emitey | ¢

SCMBT 10-1C

76

Solicitud de cambio

A 4

Aplica sello o
personal de

que debera esperar su

ficial, entrega al
base e informa

A

nominacion 10-C1
Solicitud de cambio
10-C1
1A75-009-005
(Anexo 6)
77
h 4

Archiva y queda en espera.

10
Solicitud de cambio

\ 4

personal de base que
verifique

1A75-009-005
(Anexo 6)

1A75-009-006

(Anexo 7)

Identificacion oficial

Expediente de cambio
de rama

AN

Cronoldgico
Por categoria
En orden progresivo de
matricula
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Modalidad C
Cancelacién de cambios
derivado de una permuta,

peticion personal, rescision
de contrato, renuncia,
jubilacién y/o pension,
promocion escalafonaria
definitiva y no definitivay
promocion a confianza
definitiva y no definitiva.

78 v

Recibe del personal de base o 1C

Solicitud
de cambio que
desea cancelar

de la Seccion u Oficina 'y
procede a la cancelacion de
acuerdo al régimen.

) 4 Programa IMSS-BIENESTAR

Identificacion oficial

- olicitud de permuta

1C

1C

1C
— Dictame_n
escalafonario

POPV

1C
(BT-09)

1C
Dictamen rescision

de contrato

— Dictamen de
jubilacion y/o pensién

1C

1C
Dictamen de

liquidacion finiquita

(A qué
régimen pertenece?

A 4

Elabora, extrae y archiva

ORDINARIO

80 v

Ingresa al aplicativo cancela

cambios compara que la
identificacion oficial

corresponda al solicitante

SIAP/BT/
WEB
(Médulo de

Contratacion)

1A75-005-001
(Anexo 3)

Identificacion oficial

1A75-009-007

1A75-009-005
(Anexo 6)

Solicitud de
cambio que

/

desea cancelar

Identificacion oficial

1C

Solicitud de permuta

Dictamen

escalafonario

Dictamen rescision
de contrato

T Dictamen de
jubilacién y/o pensién

Dictamen de
liquidacion finiquita

Seccién de bajas

Por matricula y
categoria
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81

Elabora, extrae y
archiva.Termina el proceso
para esta alternativa

Baja de
solicitudes de
cambios

1C
Solicitud de cambio
cancelada

Solicitud de cambio

que desea cancelar

Dictamen

escalafonario

POPV (BT-09)

1C
Dictamen rescision
de contrato

Dictamen de
jubilacion y/o pension

1C
Dictamen de
liquidacion finiquita

Seccion de bajas

\7/7\ \ 4

Por matricula y
categoria
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Médulo 3
Nominacién de plazas
vacantes y cancelacion de
cambios de personal de
base derivado de una
nominacion

82

Identifica tipo de tramite a

realizar
Modalidad A Modalidad B
jocalida Cancelacion de cambios
Nominacién de plazas de personal de base
vacantes derivado de una
nominacion
\ 4
w
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Modalidad A
Nominacion de plazas vacantes
83 ¢ 69

Inicia proceso de nominacién
de acuerdo al régimen que

corresponda
77
84
Y
Programa IMSS-BIENESTAR Recibe de la Oficina del Relacion de
¢ Régimen? > Progfama IMSS Bienestar plazas vgcanles
relacion de plazas vacantes | susceptibles de
susceptibles de nominacién nominacion
Régimen \,/
Ordinario 85 + .
Relacion de
94 Ordena por categoria y plazas vgcantes
Y especialidad susceptlples'('ie
Emite listado de plazas . n0m|nf;\::|on
vacantes, identifica vacantes Listado de 86 + ‘\ /
sin la o el candidato y cancela plazas —— B
vacantes i )
SIAP/BT/ 'V'erIfIC'a los registros )
WEB administrativos por categoria,
95 (Médulo de de solicitudes de cambios y 1A75-009-006
Y Contratacion) 1A75-005-001 nuevos ingresos y elabora

(Anexo 3)

1A75-009-003

Elabora y turna a la Oficina de (Anexo 2)

Control Fuerza de Trabajo

87

A\ 4

10-1C Comunica al personal via
Memoréndum interno telefénica su n‘:)minacién le
Listado de - Y
solicita se presente a su

plazas A
vacantes adscripcion
96 v
88 l
. 10-1C
Recaba acuse y archiva 1c Elabora y envia AOfIL?IO de
Memorandum interno nominaciones
\ /,,, OPV (BT-09)
Minutario
97 \ 4 8 ) 4
Recibe de la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo - Recaba sellolde acuse y
listado, identifica vacantes y | Listado de Cronolégico archiva c
ordena plazas .
vacantes Oficio de|
98 v

Inicia proceso de nominacién
de acuerdo a instrucciones,
conforme al RBT y emite  |1A75-005-001

Expediente histérico

productos, (Anexo 3)
NOTA
Citatorio
w | \/
10-4C Recibe original, copia de la Cronoldgico
POPV (BT-09) POPV (BT-09), elabora y

envia para su inclusion 10-1C

10-1C Oficio de

99 v Nombramiento 10-1C nominaciones para

Identifica y ordena las Informe de

cancelacion de
cambios

vacantes de acuerdo a sus
caracteristicas

POPV (BT-09)
NOTA Listado de

plazas
vacantes
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91

Recaba y archiva
1C
Oficio de

nominaciones para|
inclusion

POPV (BT-09)

Nombramiento
Programa IMSS-BIENESTAR

92

\ 4

Elabora nombramiento
recaba firmas, envia por oficio 1A75-009-011
con instrucciones (Anexo 10)
NOTA

10-1C
Oficio para entrega de
nombramiento

10
Oficio para entrega de

93 nombramiento

4

Recaba sello de acuse y

Expediente histérico

archiva
1C
Oficio para entrega de
nombramiento
Expediente histérico
) 4

\/

Cronoldégico

Cronoldgico
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100

Continta con la nominacién
hasta que concluya interactivo
y turna a la Oficina de Control
de Fuerza de Trabajo para su

inclusion y validacién

101 v -

Recaba firmas de la
Representacion de la SCMBT

POPV (BT-09)

C1

y cita via telefénica al

102 v

Informa verbalmente al

personal nominado Citatorio

POPV (BT-09)

10-3C

—10-1C
Nombramiento

—| 10-1C
Informe de
cancelacion de
cambios

/

personal de su nominacién y
recaba firma y fecha

103

\ 4

Entrega al personal e informa
inicio de labores

Identificacion oficial

Citatorio

10-3C
POPV (BT-09)

— 10-1C

Nom}amiento

104 \ 4

Elabora, emite y envia a la

c2
POPV (BT-09)

7/’\

cancelacion de
cambios

/

105 v

Reacaba sello y archiva

1C
Oficio de

Nominaciones|

Oficina de Control de Fuerza 10-1C
de Trabajo Oficio de|
NOTA| Nominaciones

SIAP/BT/
WEB
(Médulo de
Contratacion

10
POPV (BT-09)

Listado de
nominaciones

Minutario |

/\

Cronolégico
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106
Elabora y envia a las
Unidades de Servicio
10-1C
Oficio de aviso de
nominaciones
POPV (BT-09)
107 L 4
Recaba sello y archiva 1c
Oficio de aviso de
nominaciones
Cc4
POPV (BT-09)
Nombramiento
Régimen Ordinario
Citatorio
10
108 4 Informe de

Elabora, recaba firmas y envia

cancelacion de
cambios

por oficio con instrucciones

109 l

10-1C
Nombramiento

10-1C
Oficio para entrega

Y

Expediente de
Solicitudes de
cambios

de nombramiento A 4
Recaba sello de acuse y
archiva
1C -
C I
Oficio para entrega de| ronologico
nombramiento
Expediente historico |
11
0 A 4
Cronolégico
Recibe e identifica tipo .
1C
Nombramiento
v 111
No definitivo
¢ Tipo de nombramiento? > Archiva

Definitivo

112 v

Elabora y envia a la Oficina de
Transparencia, Seguimiento y
Control de Auditorias para su

resguardo
Nombramiento
113 v
Recaba acuse y archiva.
Termina proceso para esta 1C
alternativa Oficio de
entrega
Minutario
—

Cronoldgico

1C
Nombramiento

Expediente-
histérico

Cronoldgico

Pagina 100 de 264

Clave: 1A75-003-010




Y
©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Modalidad B

Cancelacion de cambios de

personal de base derivado
de una nominacion

114 l

Analiza las nominaciones y
valida si existen
cancelaciones de cambios, de
acuerdo al régimen que

SIAP/BT/

u_\

1A75-009-005
(Anexo 6)

1A75-009-005
(Anexo 6)

Expediente
de solicitudes
de cambios

rt WEB
pertenezcan (Médulo de
Contratacién) 1A75-005-001
(Anexo 3)
v — 115
Programa IMSS-BIENESTAR Identifica en las solicitud las
¢Régimen? P» cancelaciones en apego al
Reglamento
Régimen 116
Ordinario v
Extrae del expediente y
archiva
118 v
Identifica informe [ 117 v
SIC\ZST/ Elimina manualmente los
Médulo d registros cancelados y archiva
(Médulo . ’e las solicitudes vigentes
Contratacion
Informe de solicitudes
canceladas
Y
119

Extrae del expediente y

archiva
Solicitudes de
cambio
Expediente
de solicitudes
de cambios | Informe de
solicitudes
canceladas 14
120 v

Archiva solicitudes que
continden vigentes. Termina el
proceso para nativa

Solicitudes de

Médulo 4
De la actualizacion de
registros

v

cambio

Expediente
de solicitudes
de cambios

Seccién de bajas

Cronolégico

1A75-009-006
(Anexo 7)

1A75-009-005
(Anexo 6)

1

Expediente
de solicitudes
de cambios |

Seccion de bajas|

\/\

Cronolégico

R

/\

Cronolégico
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121

Identifica tipo de tramite a
realizar

b 4

¢ Tramite?

Modalidad A

Modalidad B
Solicitudes de cambios Perso.nél de nuevo
de personal de base ingreso
122 v
Atiende al personal de base v
que acude en el mes de
octubre con sus documentos y [ "7 AB
procede segun el régimen 1C

Solicitudes de
cambio

1C
1A75-009-005
(Anexo 6)

" 1d.c

Identificacion oficial

/

Programa IMSS-BIENESTAR
¢.Régimen?

v
Régimen
Ordinario z
123 v

Visualiza que coincidan los Expediente de
registros solicitudes de
cambios

-

SIAP/BT/

WEB
(Médulo de
Contratacion
124 v

Muestra al persona de basel
los cambios vigentes y le
solicita confirme su interés

v 125
NO

¢Continda con interés?

Cancela las solicitudes,
recaba firma y fecha y archiva

Solicitudes
de cambio

si

A75-005-001
(Anexo 3)

126 N

SIAP/BT/
Verifica que el expediente se WEB/
encuentre idamente < 127 Modulo de
integrado 1c Contrata-
Solicitude:
de cambio
———l1C

Recibo de pago
de némina

_— 1c

Documento oficial

_— 1c

Identificacion oficial

_—

Solicitudes
de cambio

Expediente
de solicitudes

de cambio ﬁ
Seccioén de bajas
_—
v 127

Expediente
de solicitudes
de cambios

NO
¢ Esta debidamente - Solicita los documentos Crondlégico
integrado? faltantes al personal de base
Si
v
Y
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128 v

Recaba firma y fecha de

confirmacion y sella

129

4

Archiva y coloca un separador
con la leyenda “Confronta

Solicitudes
de cambio

Afo "

130
A4

Identifica en el mes de
noviembre, los expedientes de
que no fueron ratificados y los

extrae de la seccion de

Solicitudes

de cambio j

Expediente
de solicitudes
dec ios

Seccion de vigentes |

T

Cronoldgico

vigentes

131 v

Cancela las solicitudes y
archiva en seccion de bajas.
Termina el proceso para esta

alternativa.

(Médulo de
Contratacion

L —

|

SIAP/BT/

Expedientes Por matricula

de solicitudes

de cambios <_l

Seccion de vigentes

WEB

Solicitudes de
cambio

/\
1A75-005-001

(Anexo 3) A 4

_

Secciodn de bajas

__

Cronolégico
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z
132
4
Extrae de la Seccion de
vigentes
Expediente de
solicitudes de |
cambios |
—
- 1A75-009-006
(Anexo 7)
\7/
\,
133
A4

Muestra al personal de base
los cambios vigentes y le
solicita confirme su interés

1A75-009-006

L (Anexo 7)
,/7

NO

Seccion de vigentes

134

Elabora baja de registro,
.| recaba firma y fecha y archiva

¢ Contintia con interés?

Sl

135 v

A

Verifica que el expediente se
encuentre debidamente
integrado

™| Termina el proceso para esta
alternativa.

1A75-009-007
(Anexo 8)
/7\
1A75-009-005
(Anexo 6)

,/ 7A‘

136

1A75-009-005
A 6) 1C

— Recibo de pago
de némina

_ 1c

Documento oficial

_ 1c

Identificacién oficial

,/7

NO

Expediente
de solicitudes
de cambios

7/ 136

Y

Expediente
de solicitudes de

cambios 1
\7/7

Seccioén de bajas

,/ o

Solicita los documentos

¢ Esta bien integrado?

Sl

137

\ 4

Recaba firma y fecha de
confirmacién en la misma
solicitud de cambio

1A75-009-005

(Anexo 6)
L~

AA

7| faltantes al personal de base

(=)

4

\/

Cronolégico
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138 v

Archiva y coloca un separador

con la leyenda “Confronta 1A75-009-005

Afio____" (Anexo 6)<j

~—

139

\ 4

Identifica en el mes de
noviembre, los expedientes de
que no fueron ratificados y los

o Expedientes de
extrae de la seccion de

solicitudes de
cambios

Expediente
de solicitudes

de c os

vigentes
.

140

Y

Cancela de los listados las
solicitudes que no fueron
confirmadas y las archiva.

Termina el proceso para esta

. 1A75-009-006
alternativa.

Seccion de
Vigentes

(Anexo 7)

Tl

1A75-009-005
(Anexo 6)

\ 4

Seccion de vigentes |

/\

Expediente de
solicitudes de
cambios

Cronolégico
Por matricula

Secciodn de bajas

/7\

Cronolégico
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Modalidad B
Personal de nuevo ingreso

|

141

Realiza la actualizacion de
registros de nuevo ingreso de
acuerdo al régimen

142

\ 4

Coteja que el expediente
histérico cuente con Registro
y viceversa

NOTA

) 4

¢Expedientes y

~ Listado de nuevo

Expediente

histérico

ingreso

1A75-009-003
(Anexo 2)

Sin expediente fisico

con registro en
listado

143

registros?
Expediente
sin
registro
en listado
A\ 4
AD

»
L

Verifica si existe Expediente
historico en la seccién de
bajas

¢ Existe expediente
en Seccion bajas?

145

Verifica en el SIAP, si cuenta
con marca de baja o ya es
titular de una plaza o, si
continua como 08

AC

Expediente
historico
—

ﬁcién de bajas

144

SI

Elimina el registro

SIAP/BT/
WEB

SIAP/
Consulta

(Médulo de
Contratacion

Listado de nuevo

1A75-009-003
(Anexo 2)

e
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AC

}

4

Estatus

146 \

Contintia como 08 sustitucion

A

Localiza el
histérico

Expediente
y archiva
NOTA

Expediente
histérico

Seccioén de vigentes

Por matricula

Cuenta con Es titular de
marca de baja una plaza

147 l

Identifica el documento fuente
de la baja, integra y archiva.
Termina el proceso para esta

opcidn. 1A75-009-004

(Anexo 5)

Expediente
histérico

Seccién de bajas

Cronoldgico
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AD
148 v
Localiza e integra < 151

Archivo de

nominaciones

realizadas
10-1C
POPV (BT-09)

Expediente histérico
149

\ 4

Elabora y envia a la Oficina de
Transparencia, Seguimiento y
Control de Auditorias para su
resguardo

150

A\ 4

Recaba acuse y archiva.
Termina proceso para esta
alternativa

10-1C
Oficio de
entrega

Expediente
histérico

1C
Oficio de
entrega

Cronoldgico
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AE

151 v

Verifica en el SIAP, si cuenta
con marca de baja o ya es

titular de una plaza o, si o

continia como 08

SIAP/
Consulta

Estatus

Cuenta con Es titular de

- L marca de baja una plaza
Contintia como 08 sustitucion ! P

152

Efectua el registro

Listado de nuevo
ingreso

1A75-009-003
(Anexo 2)

153 v

Identifica al personal sustituto
de nuevo ingreso con cero
dias laborados y/o menos dias
los cita y les informa que
documentos deberan

Listado de nuevo

presentar ingreso
1A75-009-003
(Anexo 2)
Comunicado
Identificacién oficial
Dos Ultimos
contratos de
sustitucion
L4
Si
¢ Se presentd? #@
NO
)\ 4
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Maodulo 5
Permutas de personal de
base del Programa IMSS-

BIENESTAR
154
Recibe del personal de base
interesado y elabora
expediente
NOTA
30
1A75-009-008
(Anexo 11)
/\ 3C
" Recibo de pago de
némina
e
Identificacion oficial
Tl
Documento oficial
/ 4
Expediente
de permuta
155 v e

Elabora oficio y envia a la
Jefatura de Servicios Juridicos

156

Recaba sello y archiva

certificacion JSJ

10-1C
Oficio de

20
1A75-009-008
(Anexo 11)

) 2C
Recibo de pago de
némina
Tl

Identificacion oficial

2C
Documento oficial

_

AG

certificacion JSJ

1C
Oficio de

C3
1A75-009-008
(Anexo 11)

i} C3
Recibo de pago de
némina
s

Identificacion oficial

Cc3
Documento oficial

Expediente
de permuta|

T

—
AN
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copias de documentos y

AG
157 v
Recibe solicitud certificada y

certificacion DRL
20

1A75-009-008
(Anexo 11)

2C
Recibo de pago
de némina

Identificacién
oficial

Documento oficial

161 v
Recaba sello de recibido y
archiva
Oficio de
certificacion DRL l
Expediente
de permuta
162 v Cronolégico
Recibe del DRL vy verifica <€ 158
antecedentes de jubilacién o 20
pension 1A75-009-008

AH

(Anexo 11)

.

2C
Recibo de pago
de némina

2C
Documento oficial

2C
Identificacion
oficial

verifica antecedentes
20
1A75-009-008
(Anexo 11)
2C
Recibo de pago de
némina
Identificacion oficial
2C
Documento oficial
v 158
Sl
i -
+ Existe antecedente? > Elabor_a , cita al personal de <€
base interesado y entrega
NO
160 v
Elab fici i
abora oficio y envia 161
Oficio de 159

\ 4

Recaba firma de recibido y
archiva. Termina proceso para
esta alternativa.

1C

Oficio de
improcedencia de
permuta

improcedencia de

Expediente
de permuta

10-1C
Oficio de

permuta

ecibo de pago
de némina

Identificacion
oficial

Documento oficial

Cronolégico
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AH
) 4
sl
¢ Existen antecedente? :@
NO
163 v

Reacaba firmas de secciones
y verifica si existen
antecedentes de cambio de

rama o promocion

20
1A75-009-008
(Anexo 11)

Y
Si
¢ Existen antecedente? }@
NO
v
Al
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Al

164 v

Verifica si cuenta con registros
e identifica posibles

afectaciones 1A75-009-006

(Anexo 7)

1A75-009-003
(Anexo 2)

168
NO o .
S Existen afectaciones? N Verifica si cuenta con registros
de cambio
Si
Sl
¢ Cuenta con registros
165 de cambios?
\ 4
Elabora y envia a las
Unidades de Servicio -
NOTA Boletin de
Solicitud de

L Permuta
- 10-2C

Oficio de aviso de
permuta

/ Elabora dictamen de permuta,
166 - cita al personal de base y
A 4 recaba firma de aceptaciéon

20-4C
1A75-009-009

Recaba sello de recibido y (Anexo 12)
archiva

1c 170 v
Oficio de aviso de Recaba firma de la
permuta Representacion de la
1 Comisiéon o SCMBT y entrega
2 copias al personal de base

Expediente interesado

de permuta
—
V m A4

2C
1A75-009-009
(Anexo 12)

Cronolégico Elabora y envia oficio a la
Oficina del Programa IMSS
167 Bienestar para su inclusion a
\ 4 némina 10-1C
} . Oficio de
Recibe de las Unidades de dictamen
Servicio y espera presencia Boletin de bo
de personal s
Solicitud de 1A75-009-009
Permuta (Anexo 12)
Y Y
NO AJ
¢ Se presenta personal —}
Sl
) 4

Pagina 113 de 264 Clave: 1A75-003-010




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

AJ

172

Recaba sello y archiva

173

Elabora y envia oficio a las
Unidades de Servicio

174

=

,/7

Recaba sello y archiva

1C
Oficio de
dictamen

Expediente

de permuta

,/7\

10-1C
Oficio de
determinacion

C3

1A75-009-009
(Anexo 12)

determinacion

Tl
_ c4

1C
Oficio de

1A75-009-009
(Anexo 12)

Expediente
de permuta

.

Cronolégico

Cronoldgico

Pagina 114 de 264

Clave: 1A75-003-010



[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 1

Carta de aceptacion de cambio de categoria
1A75-009-001
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COMISION NACIONAL MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO
SUBCOMISION MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO

g
' CARTA DE ACEPTACION DE CAMBIO DE CATEGORIA

OOAD: @ Fecha:

Nombre:

4 )
Categoria: Q Matricula:

Con fundamento en las politicas 5.2.14, 5.2.15, 5.2.16, 5.2.17, 5.2.18, 5.2.19, 5.2.20,
5.2.21, 5.2.22 y 5.2.23 del Procedimiento para la operacién de bolsa de trabajo, y a
solicitud expresa de la o el suscrito, acepto a partir de la fecha del presente el cambio
de mi categoria como personal sustituto de nuevo ingreso, en el entendido de que
ocuparé el lugar que corresponda en el ultimo grupo del Listado de nuevo ingreso en
apego al Art. 13 del Reglamento de Bolsa de Trabajo.

Categoria solicitada: @

@

Firma de aceptacion

Representantes de la Subcomisién Mixta de Bolsa de Trabajo

)

Representacion Institucional Representacion Sindical

Clave: 1A75-009-001
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No.

ANEXO 1

Carta de aceptacion de cambio de categoria

DATO
OOAD:

Fecha:

Nombre:

Categoria:
Matricula:

Categoria solicitada:
Firma de aceptacion

Representacion
Institucional

Representacion Sindical

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre del OOAD que emite el documento, de donde

reside el solicitante.

Fecha de elaboracion con el
dd/mm/aaaa.

siguiente formato:

Nombre(s), /apellido paterno y materno.

Nombre de la categoria actual.

Clave numérica que lo identifica en némina.

Nombre de la categoria solicitada.

Firma del personal sustituto de nuevo ingreso.

Nombre y firma de la Representacion Institucional.

Nombre y firma de la Representacion Sindical.

Clave: 1A75-009-001
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ANEXO 2
Listado de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR
1A75-009-003
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No.

10

11

12

13

ANEXO 2

Listado de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD:

Categoria:

Localidad:

Unidad:

Nombre
Matricula

Dias Laborados o Fecha de
Registro

Grupo y Afio

Calificacion

Tipo de Contratacion
Observaciones

Representacion
Institucional

Representacion Sindical

ANOTAR
Nombre del OOAD.

Nombre de la categoria.

Nombre de la Localidad o zona donde se encuentra
ubicada la Unidad.

Nombre de la Unidad Rural del Programa IMSS-
BIENESTAR.

Nombre (s), / apellido paterno y materno.
Clave numérica que lo identifica en la ndmina.

Numero de dias laborados o la fecha en que se efectué
el registro.

Grupo cuatrimestral y afio del registro.

Calificacién otorgada por el Area de Seleccion y
Evaluacion del Comportamiento Laboral.

02 o 08 sustitucion segun sea el caso.
Particularidades del registro.

Nombre y Firma de la Representacion Institucional de la
SCMBT.

Nombre y Firma de la Representacién Sindical de la
SCMBT.

Clave: 1A75-009-003
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ANEXO 3

Instrucciones de operacion del aplicativo SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacion)
1A75-005-001
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ANEXO 3
Instrucciones de operacion del aplicativo SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacion)

1.1 Ingreso al aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de Contratacion)
1.1.1 Inicio de sesion
1.1.2 Ingreso al menu de bolsa de trabajo

1.2 Registro de las y los candidatos de nuevo ingreso
1.2.1 Modificacion de registros de las y los candidatos de nuevo ingreso
1.2.2 Baja de las y los candidatos de nuevo ingreso
1.2.3 Eliminacion de registros de las y los candidatos de nuevo ingreso

1.3 Registro de solicitud de cambio
1.3.1 Cambio de area
1.3.2 Cambio de Tipo de Plaza
1.3.3 Cambio de turno y/o adscripcién
1.3.4 Ampliacién de jornada
1.3.5 Cambios de residencia
1.3.6 Cambios de rama
1.3.7 Bajas de solicitud de cambio
1.3.8 Eliminacion de registros

1.4 Proceso de nominacién
1.4.1 Asignar a las y los candidatos
1.4.2 Emitir propuesta
1.4.3 Nominar
1.4.4 Modificacion de datos y/o cancelaciones
1.4.4.1 Modificar
1.4.4.2 Cancelar y/o eliminar

1.5 Emisién de Productos del aplicativo SIAP/BT/WEB (Modulo de
Contratacion)
1.5.1 Listado de nuevo ingreso
1.5.2 Listado de cambios
1.5.2.1 Listado de cambios de area
1.5.2.2 Listado de cambios de turno y/o adscripcion
1.5.2.3 Listado de ampliaciones de jornada
1.5.3 Listado de cambios de residencia y cambios de rama
1.5.3.1 Listado de cambios de residencia
1.5.3.2 Listado de cambios de rama
1.5.4 Listado de plazas vacantes Clave 1A75-005-001
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1.6

1.5.5 Listado de nominaciones
1.5.6 Indicador de eficiencia de 08

Aplicativo SIAP/BT/WEB (Modulo de Contratacion)
1.6.1 Ingreso al aplicativo SIAP/BT/WEB

1.6.1.1 Inicio de sesion

1.6.1.2 Ingreso al menu de contratacion
1.6.2 Contratacion de las y los candidatos

1.6.2.1 Seleccion de plaza y busqueda de las y los candidatos

1.6.2.2 Asignacion de contrato

1.6.2.3 Contratacion y emision de productos

1.6.2.4 Movimientos afiliatorios (Afil 02 y Afil 04)

1.6.2.5 Contratacion especial

1.6.2.6 Contratacion de Medico No Familiar (Urgencias) y Médico

Familiar

1.6.2.7 Cancelacion de contratos y modificacion de datos
1.6.3 Primer contrato

1.6.3.1 Aplicacion de fecha de ingreso en el Maestro de

Empleados

1.6.4 Liberacién de las o los candidatos

1.6.4.1 Proceso de liberacion de las y los candidatos
1.6.5 Reportes

1.6.5.1 Generacion de reportes

Clave 1A75-005-001
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1.1 Ingreso al aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de Contratacion).

Para poder ingresar a la pagina del aplicativo de Bolsa de Trabajo, abra una sesion de
Internet  Explorer con el fin de capturar la direccion correspondiente:
http://siap.imss.gob.mx/Portal/Login/Web/wfrLLogin.aspx Figura 1.

a) Capture la direccion a la cual se va a conectar y dé ENTER para ingresar a la pagina
WEB:

FIGURA 1. Direccion Pagina Web

Se abrira la pagina de inicio del aplicativo de Bolsa de Trabajo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de
Contratacion).

Clave 1A75-005-001
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FIGURA 2. Inicio Aplicativo

£ Pagina de Acceso X [ =+

< G € | A Noseguro siap.imss.gob.mx/Portal/Login/Web/wfrLogin.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Usuaio | | 00AD: [EEeIECeCm—

contrasera[ |

|_"_/_1"§Ear_1 Instructivos y Formatos de Usuarios E

NOTA: Requiere autorizacion, previa solicitud a la Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras.
1.1.1 Inicio de sesion.
Al abrir la pagina inicial se deberan ingresar los datos de Usuario y Contrasena (Figura 3):
a) Capture la matricula del Usuario.
b) Ingrese la clave de usuario.

c¢) En el campo Seleccione Opcion se mostrara el descolgante con los OOAD del Sistema,
seleccione el OOAD a la que pertenece el usuario.

d) Dé clic en el botén “ACEPTAR” para ingresar al menu principal del aplicativo.

Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 3. Usuario y contraseiia
ﬂ] @ Pagina de Acceso % l+
é

(@]

€ | A Noseguro | siap.imss.gob.mx/Portal/Login/Web/wfrLogin.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

Abrir en Microsoft Edge

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Usuario

Contrasefia

‘ « 7 Ingresar |

y Formtos de vsuaris [

1.1.2 Ingreso al menu de Bolsa de Trabajo.

Del “Menu de Aplicaciones” al dar clic en la Opcion Recursos Humanos se desplegara el
acceso al aplicativo de Bolsa de Trabajo.

a) Seleccione Bolsa de trabajo.

ﬂ] @ VbW DE PLCACONES
& G olaw

FIGURA 4. Bolsa de Trabajo
x |

Eatis an mogo etemet Explon

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE
Admil

PERSONAL
nistracion Portal Version 8.10.0701
TER/MONTIEL/MARIANA MICHELE oy11/2022
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En la ventana del aplicativo de Bolsa de Trabajo se visualizaran los descolgantes de los
Menus (Figura 5):

1. Bolsa de Trabajo.
2. Reportes.

3. Administracion.

FIGURA 5. Descolgantes Bolsa de Trabajo

B & versonces x
%

o A Mo sequro 172.18.227.5/BolsaTrabajo/Menu/Web/wfrMenuPrincipal.aspx?var1=586675776857904X97358X3PZ62W852348.670Q545L TAF40S3991
g ) P P g

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#[O]¥]

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001

Deleg N USU /g 28381709 03/11/2022
‘ a Reportes e Administracién

1.2 Registro de las y los candidatos de nuevo ingreso

Para el registro de las y los candidatos de nuevo ingreso debera realizar lo siguiente (Figura
6):

a) Posicione el cursor en el descolgante del Menu de Bolsa de Trabajo, se desplegaran las
Opciones: “Nuevos Ingresos”, “Solicitud de Cambio” y “Nominacién”.
b) Seleccione y dé clic en el Submenu “Nuevos Ingresos”, se abrira ventana de “DATOS
DE LA O EL CANDIDATO DE NUEVO INGRESO” en la cual se podra capturar y/o

actualizar los datos de la o el candidato (Figura 7).

- FIGURA 6. Registro nuevo ingreso
=

@) © | A Noseguro | 172.18.227.5/BolsaTrabajo/Menu/Web/wirMenuPrincipal.aspx?var1=586675776857904X97358X3PZ62WE52348.67Q545L TAF4053991gv295al

Estas en modo Internet Explorer. La mayorfa de las péginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

USUARIQ: 98381709 03/11/2022
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FIGURA 7. Datos de la o el candidato

im] ] & Registro x L+

“ 0 seguro . N .5/BolsaTrabajo/Nuevolngreso/Web/wirNuevelngreso.aspx
&« 3 | & Noseg 172.18.227.5/BolsaTrabajo/Nuevolngreso/Web/wfrNuevalng p

Estds en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Micresoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0] ¥
B SIAP
@ i D SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS -_"“ T Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022
DATOS DEL CANDIDATO DE NUEVO INGRESO
Matricula || Nombre A
RFC CURP NSS
Departamento
Puesto
Tipo de Contratacién Dias Laborados Status Marca de Baja
Calificacion
Estado | E v Deleg/Mun v
Cadigo Postal C 2 Colonia F ~
Poblacién Ciudad
Calle Teléfono
Correo Electronico
Talla Ropa 2 Talla Calzado ] ' ~
Talla Pantimedia 2
Fecha de Registro Hora
Grupo b

[ ¥ Baja 2 Actualizar || o Eliminar || Limpiar | ¥ Regresar

Para registrar en el aplicativo a las y los candidatos de nuevo ingreso, que fueron recibidos
en bolsa de trabajo una vez que el Area de Seleccion y Evaluacién del Comportamiento
Laboral integré totalmente el expediente, debera capturar los siguientes datos (Figura 8):

a) Capture la matricula de la o el candidato y dé ENTER, se mostraran los datos de la o el
candidato, contenidos en el Maestro de Empleados de manera informativa; esto es, no
podran ser modificados (campos inhabilitados).

b) Calificacidon (Se registra por el area operativa de bolsa de trabajo):

i Si la o el candidato tiene una categoria de Médico Familiar o Médico No Familiar,
se debera capturar la Calificacion Curricular.

ii. En el caso de que la categoria solicitada contemple el Requisito 12 establecido en
los profesiogramas correspondientes, independientemente de los Médicos
Familiares y Médicos No Familiares, se debera capturar la calificacion de 99.99.

iii. Si la o el candidato proviene de una categoria que llevo proceso selectivo
(Requisito 27) capture la Calificacién del Reporte de Resultados.

Clave: 1A75-005-001
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d)

Capture el domicilio en caso de no contar con la informacion, existe la posibilidad de
actualizar el Domicilio de la o el candidato desde esta pantalla, afectando directamente
en el Maestro de Empleados (Figura 9).

Vi.
Vii.
viii.

iX.

Seleccione del descolgante el Estado.

Seleccione del descolgante la Alcaldia (antes Delegacion) o el Municipio segun
sea el caso.

Seleccione del descolgante el Cédigo Postal.
Seleccione del descolgante la Colonia.
Capture la Poblacion.

Capture la Ciudad.

Capture la calle.

Capture el Numero telefénico.

Capture el Correo Electréonico.

NOTA: Cabe sefalar que se esta validando la informacion de acuerdo con los archivos
proporcionados por el Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX); de tal manera que al seleccionar un
Estado se desplegaran sus Alcaldias (antes Delegaciones) y/o Municipios; al seleccionar un
Municipio se llenara una lista con sus respectivos Cédigos Postales; y de acuerdo con el Cdédigo
Postal seleccionado se mostraran sus respectivas Colonias. Esto es con la finalidad de ahorrar
tiempo de captura al usuario y contar con datos mas confiables.

Datos complementarios: talla de ropa, calzado y pantimedia en su caso. El hecho de
capturar estos datos no implica que la o el candidato goce del beneficio, s6lo es un
medio de mantener sus datos actualizados (Figura 10).

Seleccione del descolgante la Talla de Ropa.
Seleccione del descolgante la Talla de Calzado.

Seleccione del descolgante la Talla de Pantimedia.

Capture la Fecha de Registro (Fecha y Hora de Registro cuando sea diferente a la que
despliega el Servidor).

En caso de que el registro no sea capturado el mismo dia en que el expediente fue recibido,
digite la fecha correcta en que el expediente arribé a bolsa de trabajo, la cual tendra un
periodo extraordinario hasta por 7 dias.

Clave: 1A75-005-001
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Para continuar con la captura de los datos en la seccion de “Datos Adicionales” (Figura 11).
f)  Enrelacion con las zonas, se cuenta con dos opciones:
i Incondicional, sdlo aplicara para los OOAD que no estén zonificados.
ii. Zonificado, se registrara a la o el candidato en la zona para la cual fue generada
su propuesta sindical, la cual quedara sujeta para efectos de Contratacién y/o

Nominacion.

dg) El campo del area de responsabilidad se habilitara unicamente en la categoria de
Médico No Familiar para especificar su Especialidad.

h) Observaciones, este espacio esta disponible para adicionar algun comentario referente
a la o el candidato.

i)  Altérmino de la captura dé clic en el botén “ACTUALIZAR”.

De este modo se guardara el registro en el aplicativo de Bolsa de Trabajo y a continuacion se
reflejara un mensaje de confirmacion, dé clic en el botén de “ACEPTAR” (Figura 12).
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FIGURA 8. Captura datos

- B8 Registro x
“

G e | A No seguro \ 172.18.227.5/BolsaTrabajo/Nuevolngreso/Web/wfrNuevolngreso.aspx

Estds en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0]¥]

‘;'_. SIAP
E ‘%)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SNESS

IMSS Dotacion de Recursos Humanos Version 8.10.1001
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL CANDIDATO DE NUEVO INGRESO

Matricula | a Nombre [ | A
RFC CURP [ | nss |

Depar [ I |

Tipo de Contratacion Di b os | | status | | Marca de Baja

Calificacién ‘
~  Deleg/Mun | [eELeccionE oraion v <D
CIONE OPCION ~

|Poblacién [ | Ciudad [ |

Estado

Cédigo Postal

calle [ | Teléf [ |

Correo Electronico

Talla Ropa

Talla Pantimedia

FECHA /HORA DE REGISTRO

Fecha de Registro ’— Hora ’—

Grupo

& Baja [ « Actualizar H &, Eliminar J[ Limpiar ][ } Regrasar

FIGURA 9. Domicilio

Estado s l_l Deleq/Mun \OBT_AJWA
ii

Codigo Postal |09?60 Colonia lCONSEOAGRAR[STA MEXICAND _ 4—@(9

1l v

S

Poblacién |DISTRITO FEDERAL <« v Ciudad  |CIUDAD DE MEXICO M
Teléfono | { vi

Calle vii

= ix
Correo Electronico | .
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FIGURA 10. Tallas

TallsRopa [ 1} EECCONE DN v Talla Calzado. [0t opuvou\@\j N @

Tolaanineda  [EECOEHON <+

FIGURA 11. Datos Adicionales

DATOS ADICIONALES ‘
Iona |2:1a - - Incandiaona y

Area dE 4 M CENT. DR N R CIRNEIER TR &AM A
Responsabildad 04 ETRE5 DFL 6 SUBDELEG DIRADNTV P v<—@
\ X Bia \ Q‘)—T 7 Aetueiza H 0, Eiminar H Limpiar H ) Regresar
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FIGURA 12. Actualizar

(im] J B FRegistro x IJr

L < € | & Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Nuevolngreso/Web/wirNuevolngreso.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

[ 2, SIAP
Q) %D SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
S

IMSS Dotacion de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022
DATOS DEL CANDIDATO DE NUEVO INGRESO

Matricula '~~~~---- Not * e o
RFC NTo=aaATAADEY yRp MIDSAGATIAMARAMMAS NSS zaizasniaan
Departamento 0SNCO11A13 DIV SERVIC PERSONAL NIVEL CENTRAL
Puesto 21760080 AUX UNIV DE OFICINAS 80
- 8 — — £ Aceptar - Disloge de pigina web b4
Tipo de Contratacién BASE Dias Laborados 558
T RFe e Frice 0 Actualizacion realizada exitosamente
Estado 09 JDISTRITO FEDERAL v ] J
cédigo Postal [eszee [ v] colonia IW‘W Aceptar |
Poblacién JpisTRITO FEDERAL Ciudad Jerupan e MExico
Calle Jav. 10sE LoPEZ PORTILLO 3 D40 Teléfono  [s951063657/55-1700-2706
Correo Electronico Jsenchaeyoungbiased @gmail.com
Talla Ropa [seLeccionE opcron _v| TallaCalzado [seleccrone opcion [~

Talla Pantimedia ISELECE[DNE OPCION ~

FECHA/HORA DE REGISTRO

Fecha de Registro 06/12/2019 Hora 10:59
Grupo 2019003 v
| XK Baja [ o Actualizar _]h ‘@, Eliminar I Limpiar I ¥ Regresar

Término de proceso.

1.2.1 Modificacion de registro de las y los candidatos de nuevo ingreso
Para poder modificar el registro de las y los candidatos de Bolsa en lo referente a:
Calificacion, Fecha de Registro y/o “Zona” se debera gestionar ante la Comision Nacional
Mixta de Bolsa de Trabajo, justificando documentalmente la peticion.

1.2.2 Baja de las y los candidatos de nuevo ingreso

Una vez que se determina que la o el candidato, de acuerdo a las Politicas establecidas debe
ser dado de baja, se procede a lo siguiente (Figura 13):

a) Digite la matricula de la o el candidato que sera dado de baja y dé ENTER, se
mostraran los datos contenidos en el Maestro de Empleados.

Baje la barra de desplazamiento al final de la ventana de datos de la o el candidato en la
seccién “Datos Adicionales” (Figura 14).

b) Seleccione del descolgante “Motivo de Baja”, la opcidn que corresponda.
c) Digite la fecha de baja. Clave: 1A75-005-001
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d) Requisite el campo “Observaciones” en caso de ser necesario.

e) Déclic en el botén “BAJA”.
FIGURA 13. Captura Baja

.e

G e ‘ A No seguro ‘ 172.18.227.5/BolsaTrabajo/Nueveolngreso/Web/wfrNuevolngreso.aspx

Estds en mode Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microscft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[(#]0]x]

2, SIAP
A D) § .?é,)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SHES

IMSS & Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL CANDIDATO DE NUEVO INGRESO

Matricula || a [ | A
RFC ] nuss [ |

Depar [ I I

Puesto \ I I
TipodeContratacién | | Dias Laborados | | Sstatus | | MarcadeBaja |

Calificacion

Estado S Deleg/Mun | [sececcione orcion v

Cédigo Postal | ONE OPCION ~

Poblacién [ | Ciudad | |

calle \ | Teléf [ |

Correo Electronico [ |

Talla Ropa

Talla Pantimedia

FIGURA 14. Datos Adicionales

Calle | \ Teléfono |
Correo Electronico [Senchasyoungbiased@gmail-com |

Talla Ropa ) SELECCIONE OPCION v Talla Calzado |SELECCIONE OPCION v
Talla Pantimedia ) SELECCIONE OPCION ~

FECHA/HORA DE REGISTRO

Fecha de Registro | | Hora

Grupo | J

| M Modificar Cve Autoriz

DATOS ADICIONALES

Zona JTopas

Area de = — b
Responsabilidad Jo-TopAs /\

Motivo de Baja JToDAS! o Fec de Baja

Observaciones | 4—( d \

> Baja < ( ) l -« Actualizar _J[ @ Eliminar _ﬂ Limpiar _ﬂ ? Regresar

Dé clic en el boton “Baja” el sistema emitira el mensaje “Baja realizada de manera Exitosa”
(Figura 15).

Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 15. Baja realizada
&l s - d |
=

e o seguro .18.227.4/BolsaTrabajo/Nuevolngreso/Web/wfrNuevolngreso.aspx
e| AN 172.18.227.4/BolsaTrabajo/N I /Web/wfrNi I

Estés en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

% SIAP
b <%)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
< <o

IMSS REGEsS Dotacion de Recursos Humanos Version 8.10.1001
Delegacién: 36 - 36 NORTE DEL DISTRITO FEDERAL USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL CANDIDATO DE NUEVO INGRESO

Estado ‘n; | DISTRITO FEDERAL ) Deleg/Mun ‘uo! |cuvcm:£m A
Cédigo Postal |°4°3° T¥] colonia [san Lucas
Poblacion Jsan Lucas Ciudad Jcovoacan
Calle IDIV DEL NORTE 2743 402 Consultando Baja. | i

| Un momento por fave 59 ajerts - Dislogo de pagina web X
Correo Electronico | Wl |
Talla Ropa SELECCIONE OPCION Talla Calzado [SELECCIONE 0PCH }.  Baja realizada de manera Exitosa
Talla Pantimedia SELECCIONE OPCION

FECHA/HORA DE REGIS
Fecha de Registro 29/04/2022 Hora 14:32 ‘_IACEPGr
Grupo 2022001 | T —
M\ Medificar I Cve Autoriz |
DATOS ADICIONALES

Zona JZonz - 0= Incondicional - DFZ v
Area de
Responsabilidad [€0-ANATOMIA PATOLOGICA ¥/ LAB DE GLT.EXFOL v
Motivo de Baja |Peticion del Interesado ~ Fec de Baja |ea/11/2022
s \ART. 50 DEL 29/04/2022 X NO ACEPTAR NOMINACION EN PLAZA 5245 H ESP CMNR T MAT AfP 01/05/2022

| X Baja { o Actualizar I ‘o, Eliminar _ﬂ Limpiar _ﬂ ¥ Regresar J

El sistema desplegara el formato DBT-06 “BAJA DE REGISTRO DE LA O EL CANDIDATO

DE NUEVO INGRESO?”, para firma de la o el candidato y de la SCMBT (Figura 16).

FIGURA 16. Emisiéon Formato Baja
h INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
E SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL

BAJA DE REGISTRO DE CANDIDATO DE NUEVO INGRESO

Lugar: Fecha:
MEXICO, D-F. 03/11/2022
Nombre: Matricula:
Categoria: Especialidad:

MEDICO NO FAMILIAR 80 ANATOMIA PATOLOGICA Y LAB.DE CIT EXFOL

Motivo de la cancelacion:

Peticion del Interesado

Firma del Candidato

AUTORIZACION
IMSS SNTSS

Nombre y Firma del Representante Nombre y Firma del Representante

Clave 1A75-005-001

Pagina 135 de 264 Clave: 1A75-003-010



[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Es importante aclarar que una vez que se haya operado la Baja a través del aplicativo sera
afectado directamente el Maestro de Empleados en los campos de:

e Clave de Baja =17 o 18 (dependiendo del Motivo de Baja).

e Fecha de Baja = Fecha del dia de operacion.

e Quincena de Baja = Numero de quincena correspondiente a la fecha de
operacion con el formato AAAAQQQ, donde AAAA corresponde al afo y QQQ el
numero de quincena del proceso.

e Estatus = 2 (inactivo).

1.2.3 Eliminacién del registro de las y los candidatos de nuevo ingreso
La funcion del botén “ELIMINAR” es unica y exclusivamente para excluir el registro de la o el
candidato de la tabla del aplicativo de Bolsa de Trabajo, sin afectacién al Maestro de

Empleados (Figura 17).

a) Capture la matricula de la o el candidato a eliminar y dé ENTER para visualizar sus
datos (Figura 18).

b) Dé clic en el botéon “ELIMINAR”, el sistema emitira un mensaje de confirmacion (Figura
18).

Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 17. Mostrar datos a eliminar

B o g
e

@] © | A Noseguro | 172.18.227.5/BolsaTrabajo/Nuevolngreso/Web/wirNuevolngreso.aspx

Estas en modo Intemet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0]x]
SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS ek Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTR/ USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL CANDIDATO DE NUEVO INGRESQ

Nombre

RFC CURP NSS |

Puesto [ I |

Dias L Status | Marca de Baja

Tipo de C

Cali

Estado

~  peleg/Mun | Jeee

Cédigo Postal Colonia |-

Poblacién

Calle

Correo

Talla Ropa Talla Calzado

Talla Pantimedia

Fecha de Registro | Hora [
Grupo N

- Regresar

[ 2 acualizar || o Eiminar || Limpiar |

FIGURA 18. Visualizar datos

- & Registro x
=

G © | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Nuevolngreso/Web/wirNuevolngreso.aspx

Estas en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

(. SIAP
@ @)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS \¥STEs

Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022
DE NUEVO INGRESO

Matricula (99097761 | | A
RFC NIRS990730PE1 | curep rmsacnTamMARmMns T mag = ‘

Departamento [oonco11a13 | DIV SERVIC PERSONAL NIVEL CENTRAL |

Puesto |21760080 ~ | [aux univ OE oFiciNAs 80 |

Tipo de Contr i ase | DiasL 558 | status |activo IMarcadeBaja | |

calificacién 7166 ]

Estado [os [DISTRITO FEDERAL ~] Deleg/Mun 007 [rzTapaLAPA

Cédigo Postal 09760 Colonia Jconseio AGRaARISTA MEXICAND

Poblacién [oIsTRITO FEDERAL Ciudad [cibsp oE MEXICO

calle Jav. 10sE LOPEZ PORTILLO 3 DaO Teléfono  |5951063657/55-1700-4706

Correo Electronico [senchaeyoungbiased@gmail.com

Talla Ropa SELECCIONE OPCION Talla calzado |SELECCIONE OPCION

Talla Pantimedia SELECCIONE OPCION

Fecha de Registro [osrazz | Hora w55 De clic aqui para eliminar el registro.

Grupo 2019003 | A

3 Baja [ 2 Acalizar || o Eiminar || Limpiar || <% Regresar |

Dé clic en el boton “Aceptar’ y se emitira un mensaje de confirmacién, mostrando el Mensaje
“El Registro fue Eliminado de manera exitosa” (Figura 19). Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 19. Mensaje eliminacion
— T

G C © | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Nuevalngreso/Web/wirNuevolngreso.aspx

Estds en modo Internet Explerer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0] %]

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001

USUARIO: 98381709 03/11/2022
DATOS DEL CANDIDATO DE NUEVO INGRESO

e [T —— [ETTTTTENTE—rY raeaas s meuga
Calificacion 7166 | N
Estado los | DISTRITO FEDERAL [¥] Deleg/Mun |00z |1zTaPALAPA

i Postal 03760 ~ = ~
Cidiao l L] Eliminando Registro. |
Poblation [orsTRITo FeDERAL Un momento por fav( &) pceptar - Didlogo de pagina web x

S—
calle ] . - .
El Registro fue Eliminado de manera Exitosa
Correo Electronico
Talla Ropa SELECCIONE OPCION Talla calzado ISELECCIONE 0OPCl
Acepta

Talla Pantimedia SELECCIONE OPCION ‘LI

FECHA/HORA DE REGISTRO |

Fecha de Registro |06r12/2019 Hora ,F
Grupo [202900a ]

M Modificar cve Autoriz |

DATOS ADICIONALES

Zona JZona - 0)- tncondiciona v
Area de
Responsabilidad J01-1.CENT. REG. DELEG, SUBDELEG, DIR, ADMTV.U,0P v
Motivo de Baja |ToDas [v] FecdeBaja [ v

2 Baja l = Actualizar J{ @ Eliminar J Limpiar Jl , Regresar J

NOTA: Este proceso no genera ningun formato de Eliminacion.

1.3 Registro de solicitud de cambio.

Para registrar una Solicitud para el Registro de las y los candidatos a cambios es necesario
ingrese al Submenu “Solicitud de Cambio” del descolgante Bolsa de Trabajo (Figura 20).

a) Seleccione y dé clic en el Submenu “Solicitud de Cambio”.

- FIGURA 20. Reﬂistro de cambio

(&) © | & Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Menu,

Estés en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Micresoft Edge

/Web/wirMe

cipal.aspx

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Versi6n 8.10.1001
03/11/2022

Administracion

Clave: 1A75-005-001
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Se abrira la ventana para el registro de cambios, la pantalla principal de esta funcion cuenta
con tres pestanas (Figura 21):

1. Datos del Empleado, presenta informacion general de la o del trabajador, con la
posibilidad de modificar su Domicilio y sus Tallas de Ropa, Calzado y Pantimedia.

2. Nueva Solicitud, en este apartado se registran los cambios solicitados por la o el
trabajador.

3. Cambios Solicitados, presenta un historial de los cambios solicitados por el empleado
actualizado a la fecha.

FIGURA 21. Descolgante de registro de cambios

(m] I & Solicitud Cambio. x l+
e

(@] € | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estés en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcianan mejor en Microsoft Edge.

[0 x]

,». SIAP
Y&l SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS v% & Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001
Delegacién: 09 - CINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

~ N @@ _—
DATOS GENERALL.> DEL SOLICITANTE
Matricula Nombre ] |
RFC | CURP 1/ \\ NSS | Y \ |
Departamento | 1 ) I ( 2 ) ! 3 \. ]
Puesto [ Vi [ \ / \ / |
Dias Laborados | Estatus | | Horario | | |
PJornada ii Turno | J Sexo | I Marca de Baja ]7
\Area de Resp | [ |
Tipo de Contratacién | | pPlaza | |
DOMICILIO

Estado IiT ~ Delegacion/Municipio ’7
Cédigo Postal ] ~ Colonia |
Poblacién | ] Ciudad [ |
Calle ! | | |
Correo Electronico | J

Talla Calzado SELECCIONE OPCIO Talla Pantimedia

‘ Limpiar ‘ e Actualizar ‘ ? Regresar ‘

Para iniciar el proceso de registro, en la pestafa “Datos del Empleado” capture la matricula
de la o del trabajador y dé ENTER, se visualizaran los datos generales de la o del trabajador
registrados en el Maestro de Empleados (Figura 22).

Es importante sefalar que solo se permitira la captura de las y los trabajadores de base que
se encuentren Activos, Becados y Comisionados.

Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 22. Datos Generales

G e | A No seguro \ 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estds en mode Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

(#]0]%]

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacion: USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL EMPLEADO NUEVA SOLICITUD CAMBIOS SOLICITADOS

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Matricula K b [ |

RFC [ CURP s NSS |

Dep |osnco119ca | [ARCHIVO DE CONCENTRACION NIVEL CENTRAL J

Puesto |21760080 | |aux unv oE oF1cINAS 8O J

Dias Laborados (3300 | Estatus ACTIVO Horario 0112 [7.00 A 15.00 J

Jornada 80 Turno |2 Sexo |mascuLing Marca de Baja 00

lArea de Resp |01 | |N.CENT.REG.DELEG.SUBDELEG. DIR.ADMTV.U.OP |

Tipo de Contratacion |BASE | Plaza 1411 ]
DOMICILIO

Estado 15 Delegacion/Municipio 031

Codigo Postal |s6335 Colonia |ararasco

Poblacion [MEXICO x Ciudad |eDO. MEXICO

Calle ICDA.SAN MIGUEL MZA1 LT2 Teléfono lE

Correo Electronico |-

Talla Ropa M Talla calzado | V] Talla Pantimedia SELECCIONE OPCION

{ Limpiar _Jl : Actualizar _ﬂ R Regresar J

En esta pantalla tiene la posibilidad de actualizar los Datos de Domicilio, Talla de ropa,
calzado y pantimedia. (En caso de ser necesario).

NOTA: Si de los Datos Generales del Solicitante, el Domicilio no se encuentra reconocido en el
Maestro de Empleados, el aplicativo desplegara de manera automética el Estado de
Aguascalientes, toda vez que este campo lo tiene identificado en orden alfabético.

Para registrar una Solicitud de Cambio dé clic en la pestafia de “Nueva solicitud” y de

manera automatica se mostrara una pantalla indicando la situacién actual de la o el
trabajador, la fecha y hora del servidor, y los campos susceptibles de cambios (Figura 23).

Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 23. Nueva Solicitud

ﬂ £ Solicitud Cambio x l+
L

G e \ A No seguro \ 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web wrfSolicitudCambio.aspx

Estds en mode Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Micresoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

i SIAP
“) t%» SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
ENTES

IMSS Dotacién de Recursos Humanos Versi6n 8.10.1001
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL EMPLEADO NUEVA SOLICITUD CAMBIOS SOLICITADOS

Matricula  [ssossazs |

FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro Hora Registro |15:14—
Grupo (_2022003— Cve Autoriz l—
TIPO DE SOLICITUD
_@ ‘Cambio de ) cambio de Tipo de ) cambio de ) cambio de ) Ampliacién de () cambio de ) cambio de
Area Plaza Turno Adscripcion Jornada Residencia Rama
DATOS DEL CAMBIO SOLICITADO

Concepto | sSELECCIONE OPCION v Depto | 09NCO119CA - ARCHIVO DE CONCENTRACION NIVEL CENTRAL
Horario Joi1z - 7.00 A 15.00 v Zona | zona - 0 - Incondiciona
Turno [+~ matuTine ~
Area de Resp J 01 - N.CENT.REG.DELEG.SUBDELEG.DIR.ADMTV.U.OP v Localidad | mconpicronal v

Limpiar " &/ Insertar ” ® Regresar

NOTA: Al seleccionar la opcion requerida, el aplicativo habilita los campos necesarios de acuerdo al tipo
de Cambio Solicitado.

1.3.1 Cambio de area

Seleccione la Opcién “Cambio de Area” de la Seccién “Tipo de Solicitud” (Figura 24) se
debe considerar que, para los registros de Cambio de Area, deben ser especificos a las
plazas con pago de los conceptos asociados (12, 14, 23, 54, 61 y 63), y proceder con el
registro:

a) Despliegue el descolgante de los conceptos y seleccione el solicitado por la o el
trabajador.

b) Dé clic en el boton INSERTAR y el sistema emitira el mensaje que corresponda, en
caso de ser procedente el registro “Insercién realizada exitosamente” (Figura 25), en
caso improcedente “No existen plazas con estas caracteristicas” (Figura 26).

c) Dé clic en el boton ACEPTAR vy el sistema emitira la solicitud de la o el trabajador con
las caracteristicas correspondientes (Figura 27).
Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 24. Tipo de Solicitud

‘& Salicitud Cambio - Intemet Explorer - - - s —
e

hitp://172.18.277 5/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wifSolicitudCambio.aspx

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001
USUARIO: 99094080 02/11/2022

Matricula 99216031
FECHA / HORA / GRUPO
Fecha de registro  [ozi/2022 Hora Registro 20:23
\Grupo 2022003 | Cve Autoriz l—

TIPO DE SOLICITUD

(®) cambio de () cambio de Tipode () Cambio de () cambio de () Ampliacién de () Cambio de () cambio de
Area Plaza Turno Adscripcion Jornada Residencia Rama
DATOS DEL CAMBIO SOLICITADO
Concepto Depto ~
12 - HORARIO DISCONTINUO
Horario 14 - INFECTOCONTAGIOSIDAD NO MEDICA Zona ~
23 - INFECTOCONTAGIOSIDAD MEDICA
Turno 54 - EMANACIONES RADIOACTIVAS NO MEDICAS
63 - EMANACIONES RADIOACTIVAS MEDICAS —
Area de Resp — 77 - TRABAID SUCTAT MEDTOD AN 7 L 2
{ Limpiar Jl « 7 Insertar J{ .’ Regresar J

FIGURA 25. Insertar registro procedente

/2 Solicitud Cambio - Internet Explorer

l@ http://172.18.227.5/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacion: 21 - OAXACA USUARIO: 99094080 02/11/2022

Matricula 98211539 |

FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro |oz/n/2ozz Hora Registro |zu:31
Grupo [0220 ] Cve Autoriz I

() Ampliacion de

(® cambio de () cambio de Tipo de () Cambio de O cambio de a
£ Aceptar - Didlogo de pagina web

Area Plaza Turno Adscripcion

]gmp,mmn BolsaTs bt

Concepto Iu - INFECTOCONTAGIOSIDAD NO MEDICA v Dep

Horario Joi1z A 15 v Zon: 0 Insercion Realizada exitosamente.
Turno J1- mati v
Area de Resp J's4 - EnFermERIA v Locall|
l Aceptar c
=
Limpiar “ « 7 Insertar " ? Regresar J

NOTA: En caso de que no existan plazas con las caracteristicas solicitadas se emitira un mensaje
de alerta.

Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 26. Mensaje de alerta
é

G e \ A No seguro \ 172.18.227 4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL EMPLEADO NUEVA SOLICITUD CAMBIOS SOLICITADOS

Matricula 99095478
FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro |n:1/11/2022 Hora Registro |15:57
Grupo 2022003 Cve Autoriz |

£ Alerta - Dilogo de pagina web X

(®) cambio de (O cambio de Tipo de () cambio de O cambio de
Area Plaza Turno Adscripcion

L No existen plazas con estas caracteristicas.

Concepto |23 - INFECTOCONTAGIOSIDAD MEDICA

Aceptar |

Horario Jo11z - 7.00 4 15.00 v) T

Turno |1 - matuTin v

Area de Resp Joi-n.cen

G.SUBDELEG.DIR.ADMTV.U.OP &7 Localidad

| rnconpicronal

NOTA: La solicitud se imprime y entrega a la o el trabajador para su revision y firma en los dos
apartados, el de solicitud y el de conocimiento del Art. 35 del R.B.T., si esta correcta se entrega
una copia sellada por la SCMBT vy el original se archiva en el expediente, anexando los
documentos soporte (Propuesta y/o nombramiento y ultimo recibo de pago némina.

FIGURA 27. Emision de solicitud de registro

[ Om@ﬁﬁgg&%ﬁan SUBCOMISION MIXTA DE Consecutvo 7
DESCONGENTRADA BOLSA DE TRABAJO
@ TAMAULIPAS SOLICITUD PARA EL REGISTRO DE
CANDIDATOS A CAMBIOS
SITUACION ACTUAL
Dia | Mes | Afo Apellido Paterno Apelido Materno Nombre(s) Matricula
Domicilio particular Calle. nimero int. y ext Cédigo Postal | Colonia Municipio o Delegacién Politica Entidad Federativa
Teléfonos Particular y de Trabajo I ‘Adscripcion Categoria
Especialidad Jornada Tumo Horario

CAMBIO SOLICITADO

Marque con una "X el cambio que solicta
[30x]1- Cambio de Area  []2-Cambiode Tume [ |3.-Cambio de Adscripeién [ ]4.- Ampiiacion de Jomada [5-cambio de Residencia  [—|6.- Cambio de Rama

‘Adscripeion Cpto. Sol. [Categoria Especialidad Jornada
< LREGIONAL 270 54 AUX ENFERMERIA GRAL 80
Grgemo-deOperacion Admnistrativa | Localidad Marque con una "X el Turno deseado
Desconcentrada
Matutino [] vespertine [] moctumo
29 - TAMAULIPAS Reynosa
[ Movil [] Jomada Acumuiada [] mcondicional
AUTORIZACIONES FIRMA DEL INTERESADO
IMSS SNTSS
Nembre y Firma Mombre y Firma

Con base en el articulo 35 y de conformidad con el articulo 41 del Reglamento de Bolsa de
Trabajo del CCT, facilto a la Subcomision Mixta u Oficina Operativa en Nivel Central, de Bolsa
de Trabajp, a ser mominadalo) de inmediato cuando exista plaza vacarte con las
caracteristicas que solicito

MNombre y Firma del Responsable de la Recepcion de la Solicitud

Firma de Enterado
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Término de registro Cambio de Area (Cerrar aplicativo o continuar con un nuevo
tramite).

1.3.2 Cambio de Tipo de Plaza

Seleccione la Opcién “Cambio de Tipo de Plaza” de la Seccién “Tipo de Solicitud” (Figura
28) se debe considerar que para los registros de Cambio de Tipo de Plaza, unicamente seran
para las y los trabajadores que ostenten Tipo de Plaza 13 (Cubre Descansos) o 14 (Cubre
Vacaciones), y proceder con el registro:

a)

b)

Dé clic en el boton INSERTAR vy el sistema emitird el mensaje que corresponda, en
caso de ser procedente el registro “Insercion realizada exitosamente” (Figura 29), en
caso improcedente “La plaza que ostenta es de Tipo Operativa, por lo que no puede
registrar solicitud de cambio” (Figura 30).

Dé clic en el boton ACEPTAR Yy el sistema emitira la solicitud de la o del trabajador con
las caracteristicas correspondientes (Figura 31).

FIGURA 28. Cambio de tipo de plaza
ﬂ £ Solicitud Cambio x l+

é G e \ A No seguro \ 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[(#]0] %]
e SIAP
Q) 3 » SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS 'RSgEss Dotacion de Recursos Humanos Version 8.10.1001
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022
Matricula )
FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro |03f11/2022 Hora Registro |15:52
Grupo |zoz200s Cve Autoriz I

O Cambio de @ Cambio de Tipo de O cambio de O Cambio de O Ampliacion de O Cambio de O cambio de

Area Dlaza Turno Adscripcion Jornada Residencia Rama

DATOS DEL CAMBIO SOLICITADO
Depto J052C050000 - ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA

Horario [0316 - 8.00 A 14.30 Y 1.5 HRS PARA AGT INV ¥ CAP v Zona JZona - 0 - tncondiciona
Turno J1-me
Area de Resp | 67 - LABORATORIO DE ANALISIS CLINICOS & Localidad J inconDICIONAL &

Limpiar | &/ Insertar || ? Regresar

Clave: 1A75-005-001

Pagina 144 de 264 Clave: 1A75-003-010




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

- FIGURA 29. Insertar cambio de tipo de plaza exitosa

C © | & Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambie.aspx

Estas en modo Internet Explarer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacién: USUARIO: 98381709 03/11/2022
I 1 IR
M. [117asees |
FECHA / HORA / GRUPO
Fecha deregistro  [o3/1/2022 Hora Registro  [17:08
Grupo [2022008 | Cve Autoriz |
= T TR TS e £ Aceptar - Didlogo de pagina web

() cambio de (®) cambio de Tipo de () Cambio de () cambio de
Turno Adscripcion Insercion Realizada exitosamente.

Localidad I[NCONDlCmNLL

[ Limpiar J &7 Insertar J ¥ Regresar ]

NOTA: En caso de que la o el trabajador ostente plaza de tipo operativa, se emitira un mensaje de
alerta.
FIGURA 30. Mensaje de alerta cambio de tipo de plaza

=

C @ | & Noseguro | 172.18227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/\Web/wriSolicitudCambic.aspx

Estés en modo Intemet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

USUARIO: 58381709 03/11/2022
CAMEIOS SOLICITADOS

Fecha de registro  [03/11/2022 Hora Registro 17:12
—_—

rupo 2022003 Cve Aurariz

&) Alerta - Dilogo de paginz web X

) cambio de ( Cambio de Tipo de () Cambio de () cambio de
Area Plaza Turno Adscripcion

A - plaza que ostenta es de Tipo Operativa, por lo que no puede
registrar solicitud de este tipo

Aceptar I
JnconnICronAL -

Limpiar Il &7 Insertar Il -® Regresar

NOTA: La Solicitud se imprime y entrega a la o el trabajador para su revision y firma en los dos
apartados, el de solicitud y el de conocimiento del Art. 35 del R.B.T., si esta correcta entregue una
copia con el sello fechador de la SCMBT vy el original archivelo en el expediente, anexe los
documentos soporte. (Propuesta y/o nombramiento y Ultimo Recibo de pago de némina.

Clave: 1A75-005-001

Pagina 145 de 264 Clave: 1A75-003-010



[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

FIGURA 31. Formato de solicitud cambio de tipo de plaza

[ Y ORGANO DE OPERACION SUBCOMISION MIXTA DE c o 5
ADMINISTRATIVA BOLSA DE TRABAJO onsecutivo

DESCONCENTRADA
SOLICITUD PARA EL REGISTRO DE
CANDIDATOS A CAMBIOS

SITUACION ACTUAL

OFICINAS CENTRALES

Dia Mes Afio Apellido Paterno Apellido Materno Mombre(s) Matricula
Domicilio particular Calle, nimero int. y ext Cadigo Postal | Colonia Municipic o Delegacion Politica Entidad Federativa
Teléfonos Particular y de Trabajo Adscripcion Categoria

Especialidad Jornada Turno Horario

CAMBIO SOLICITADO

Marque con una "X" el cambio g

l:lw-c;mnnm o€ 2. Cambio Tipo de Plaza El 3.- Cambio de Tumo [:I 4.-Cambio de Adscripcion Ei-mulmnnmJomaD-camnnm Residencia l:l?-camnnne Rama
Adscripcion Cpto. Sol. |Categoria Especialidad Jornada
ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA- QuUIMICO CLINICO 80
QOrgano de Operacién Admnistrativa Localidad Margue con una "X" el Turno deseado
Desconcentrada
Matutino l:l Vespertino I:l Mocturno
09 - OFICIMAS CENTRALES Incondicional
|:| Mavil l:l Jornada Acumulada I:l Incondicional
AUTORIZACIONES FIRMA DEL INTERESADO
IMSS SNTSS
Mombre y Firma Mombre y Firma

Con base en el articulo 35 y de conformidad con el articulo 41 del Reglamento de Bolsa de
Trabajo del CCT, faculto a la Subcomision Mixta u Oficina Operativa en Mivel Central, de Bolsa
de Trabajo, a ser nominada(o) de inmediato cuando exista plaza vacante con las
caracteristicas que solicito.

Mombre y Firma del Responsable de la Recepcion de la Solictud

Firma de Enterado

1.3.3 Cambio de turno y/o adscripcion

Para registrar una solicitud de las y los trabajadores a cambios de turno o adscripcion, es
necesario ingrese al Submenu “Solicitud de Cambio” del descolgante Bolsa de Trabajo.

Las opciones de cambio de turno (CAT) y (CAD) considérelos en una misma prioridad,
aunque lo visualice por separado; esto es con la finalidad de que identifique el tipo de cambio
solicitado. (Figura 32).

a) Seleccione la opcion de “Cambio de Turno” o “(CAD)”, se desplegaran en la Seccion
“Datos del Cambio Solicitado”, los datos susceptibles de modificacién (Turno y
Dpto.).

b) Seleccione del campo “Turno” y del campo “Dpto” el turno y la Adscripcion solicitados
de las opciones que se muestran en el descolgante de cada campo.

Cuando se registre el cambio, de acuerdo al Departamento que seleccione, el aplicativo
actualizara el campo de la “Zona” correspondiente.
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c)

d)

Dé clic en el boton “INSERTAR” y el sistema emitira el mensaje que corresponda, en
caso de ser procedente el registro “Insercién realizada exitosamente” (Figura 33), en
caso improcedente se emitirdan un mensaje de alerta indicando el porqué de la
imposibilidad de registrar la solicitud; ejemplo (Figura 34).

Dé clic en el botén “ACEPTAR”.

NOTA: El mensaje de alerta en caso de que la solicitud sea improcedente variara dependiendo del
motivo que imposibilite su registro.

FIGURA 32. Cambio de turno o adscripciéon
- £ Solicitud Cambio X
.e

G [ -] \ A Mo seguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambiec.aspx

Estds en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Micresoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

e

(#1OT¥]

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
03/11/2022

CAMBIOS SOLICITADOS

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709

DATOS DEL EMPLEADO

Matricula

SELECCIONE OPCION

09AB010000 - ALMACEN TRANSITORIO CENTRAL A
09ABD20000 - ALMACEN TRANSITORIO PONIENTE

09ABD30000 - ALMACEN TRANSITORIO NORTE

09ABD40000 - ALMACEN TRANSITORIO SUR

FECHA / HORA / GRUPO
Hora Registro
Cve Autoriz

|03/111'1022

Fecha de registro

Grupo

2022003

() cambio de
Area

OA

Jorng

(O cambio de
Adscripcion

(® cambio de
Turno

O cambio de Tipo de
Plaza

Turno

w

Horario

SELECCIONE OPCION

- VESPERTINO
- NOCTURNO

- MOVIL
Area de Resp |5 - JORNADA ACUMULADA

LCAMBIO SOLICITADO
Depto

Zona

Localidad

09CN010000 -
09CU010000 -
05DI020000 -
08DI030000 -
09DI040000 -
09DI070000 -
0918010000 -
0918020000 -
0918030000 -
0518040000 -
- U INVEST MED EN FARMACOLOGIA 5 XXI

0318050000

03IROANNNN. -

- ALMACEN TRANSITORIO ORIENTE
09AB060000 -
09ACO50000 -
03AD010000 -
08AD020000 -
09AD030000 -
09CB010000 -
09CF010000 -
08CG010001 -
09CGO13B4A -
09CG020000 -
09CI1012800 -
09CMD10000 -

ALMACEN TRANSITORIO LOPEZ VELARDE -
ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA
ALMAC REGIONAL CENTRO GOLFO

ALMACEN DE ARTICULOS DE ASEQ

ALMAC REGIONAL CENTRO PACIF DIV COMSERV
INGENIERIA BIOMEDICA

CENTRO INV DOCUM EN SALUD CE M

CONSERV U CONGR CMN S XXI

UNIDAD COMGRESOS CNMSIGLO XXI

UNIDAD CONGRESOS CMN SIGLO XXI
CENTRO DE INSTRUMENTOS

CENTRO COMUNITARIO SNTSS

CENTR NAL DE CAP Y CALIDAD

CENTRO UNICO DE INF I GARCIA TELLEZ

ADMON CONJ REFORMA

ADMON CONJ TOLEDO-TOKIO

ADMON CONJUNTO DURANGO

ADMON CONJ COLONIA
U INVEST MED EN GENET HUMANA S XXI

U INVEST MED ENF INFEC Y PARASIT S XXI

U INVEST MED ENF NEUROL S XxI

U INVEST MED EN ENF AUTOINMUNES S XXI (¥

11 TNV MED PATOL FXP H ONCOL

l Limpiar

_H « 7 Insertar J .? Regresar
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FIGURA 33. Cambio de turno o adscripcién exitosa

&

G © | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estas en modo Intemnet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge:

[# O] ~]
4 SIAP
©) § ﬁ)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS ¥SEESS Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022
M
FECHA / HORA / GRUPO
Fecha de registro  [o3/11/202 Hora Registro  |17:33
Grupo ’20220037 Cve Autoriz I—

& Aceptar - Diglogo de pagina web

O cambio de () cambio de Tipo de (®) cambio de O cambio de

Area Plaza Turno Adscripcion o Insercion Realizada exitosamente.

Turno J3 - NocTURNG Lv] Depto

Horario Jo212 - 17.00 A 2

Areade Resp [0 1CeiTReG BDELEG.DIR. ADMTV.U.OP v Localidad INCONDICIONAL

l Limpiar J[ « 7 Insertar JL ? Regresar J

El aplicativo permitira registrar hasta un maximo de tres Solicitudes de Cambio de Turno y/o
Adscripcion. Al momento que intente registrar una cuarta solicitud se reflejara el mensaje:

FIGURA 34. Mensaje de alerta Cambio de turno o adscripcion

B o e < RN
<«

&) © | & Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

et oo e xlrer 12 mayor dolas s furiona mefoen o £

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

USUARIO: 98381709 03/11/2022

Matricula
Fecha de registro  [05/11/2022 Hora Registro  [17:55
[
Grupo |2022002 J | Validando Solicitud. [
Un momento por fav( &7 Alena - Dislogo de pagina web *
v
) cambio de cambio de Tipo de () cambio de  ® cambio de
Area Plaza Turno Adscripcién J. £l empleado ya tiene 3 Solicitudes Activas

05CI012800 - CENTRO DE INSTRUMENTOS ~

[~] Zona SIELED I ‘
: ~ Locatidad =
(i Limpiar J &7 Insertar Jl ¥ Regresar ol
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Por lo que es decision de la o el trabajador cancelar una solicitud de las tres registradas o no
considerar su ultima peticion.

Una vez insertado el registro, se emite en forma automatica la Solicitud de Cambio con las
caracteristicas solicitadas por la o el trabajador (Figura 35).

NOTA: La Solicitud se imprime y entrega a la o el trabajador para su revisién y firma en los dos
apartados, el de solicitud y el de conocimiento del Art. 35 del R.B.T., si esta correcta entregue una copia
con el sello fechador de la SCMBT vy el original archivelo en el expediente, anexe los documentos
soporte. (Propuesta y/o nombramiento y Ultimo Recibo de pago de némina).

FIGURA 35. Emisiéon Formato Cambio de turno o adscripciéon

(S ORG:SMOSETOR:E_I_R\?XDN SUBCOMISION MIXTA DE Consecutivo 6
INI: I
DESCONGENTRADA BOLSA DE TRABAJO
@ SOLICITUD PARA EL REGISTRO DE

OFICINAS CENTRALES
CANDIDATOS A CAMBIOS
SITUACION ACTUAL
Dia | Mes | Afo ‘ Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Matricula
Domicilio particular Calle, nimero int. y ext Cédigo Postal | Colonia Municipio o Delegacion Poltica Entidad Federativa
Teléfonos Particular y de Trabajo | Adscripcion Categoria
Especialidad Jornada Turno Horario

CAMBIO SOLICITADO

Margue con una “X" el cambio que solicita

l:lrc.amnam.ea l:l 2- Camibio Tipo de Plaza 3.- Cambio de Tume I:l 4.-Cambio de Adscripeion Eﬁrmu\mnnﬂeJomadaDS—mehnﬂEResﬂema D?rcambnm Rama

Adscripeion tSpta_Sol. |Categaria Especialidad Jornada
ARCHIVO DE CONGENTRAGION NIVEL GENTRAL - AUX UNIV DE OFICINAS 80
Organo de Operacion Admnistrativa Localidad Margue con una "X" el Turno deseado
Desconcentrada
Matutino I:l Vespertino I:l Nocturno
09 - OFICINAS CENTRALES Incondicional
[ wovit ] Jomada Acumuiada [] wmeondicional
AUTORIZACIONES FIRMA DEL INTERESADO
IMSS SNTSS
Nombre y Firma Mombre y Firma

* 14 p Con base en el articulo 35 y de conformidad con el articulo 41 del Reglamento de Bolsa de
Nombre y Firma del Responsable de la Recepcion de la Solicitud Trabajo del CCT, faculto a la Subcomisién Mixta u Oficina Operativa en Nivel Central, de Bolsa
de Trabajp, a ser nominada(c) de inmediato cuando exista plaza vacante con las

caracteristicas que solicito.

Firma de Enterade

Término de registro Cambio de Turno o Adscripcion (Cerrar aplicativo o continuar con
un nuevo tramite).

1.3.4 Ampliacion de jornada

Para registrar una solicitud de las y los candidatos a ampliacion de jornada, es necesario que
ingrese al Submenu “Solicitud de Cambio” del descolgante Bolsa de Trabajo.
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Cuando registre una Ampliacion de Jornada se hacen las validaciones reglamentarias
siguientes: La jornada solicitada debe de ser mayor a la actual; la o el trabajador no debe de
contar con el beneficio de una Ampliacién de Jornada otorgada a partir de la implantacion del
aplicativo SIAP/BT/WEB (Mdédulo de Contratacion) y no debe de exceder de 3 solicitudes
registradas.

NOTA: Ademas de los registros en el OOAD de Cambios, para verificar si la o el trabajador cuenta con
una Ampliacion de Jornada previa, se recomienda solicitar o extraer del Rh, una Consulta de la
“Trayectoria Laboral” de la o del trabajador.

Para el registro del Cambio solicitado debera realizar las siguientes actividades (Figura 36):

a) Seleccione la opcidén de “Ampliacion de Jornada’ y se desplegaran en la Seccién
‘DATOS DEL CAMBIO SOLICITADO”, los datos susceptibles de modificacion
(Jornada, Turno y Departamento).

b) Seleccione de la seccion los Campos activos; “Jornada”, “Turno” y “Depto”, de las
opciones que se muestran en el descolgante de cada campo, lo que corresponda segun
los datos solicitados.

i. Jornada; (hasta 8.0).

ii. Turno; “1 Matutino, 2 Vespertino, 3 Nocturno, 4 Mévil Continuo 6 5 Jornada
Acumulada.

iii. Depto.; Elija o digite la clave Departamental.

c) Dé clic en el boton INSERTAR vy el sistema emitira el mensaje que corresponda, en
caso de ser procedente el registro “Insercién realizada exitosamente” (Figura 37), en
caso improcedente se emitiran un mensaje de alerta indicando el porqué de la
imposibilidad de registrar la solicitud; ejemplo (Figura 38).

d) Dé clic en el boton ACEPTAR, y en caso procedente el sistema emitira la solicitud de la
o del trabajador con las caracteristicas solicitadas (Figura 39).
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C

FIGURA 36. Solicitud ampliacién de jornada

é

© | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estds en modo Intemet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

Gr SIAP
1)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS CNTES Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001

Delegacion: 35 - 35 NORTE DEL DISTRITO FEDERAL USUARIO: 98381709 /11/2022

Matricula

'Grupo

FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro |ﬂ3/11/2022 istro |13=HB
2022003 joriz |

() cambio de () cambio de Tipo de ) cambio de O cambio de @Ampliacién de ) cambio de ) cambio de
Area Plaza Turno ipci Residencia Rama
ATOS DEL CANEIO S0 g 3510130000 - H GINECOOBSTETRICIA/MF 13
= 35HQ3A0000 - HOSP GINECO PEDIATRIA 3 A
Jornada [fornada - 50 35HY010000 - UNID DE DETEC Y DIAGNOST CLINICA MAMA 1

Turno

Area de Resp

2-
3-

4 - MOV

5-

SELECCIONE OPCION

350A010000 - OFICINA AUXILIAR NIVEL D
350A020000 - OFICINA AUXILIAR NIVEL D

35PLO10000 - PLANTA LAVADO NORTE

idad 355B010000 - SERVS BASICOS FORO C TRAB

355C010000 - CENTRAL DE SERVICIOS

355D010000 - SUBD AFIL COBRANZA (MAGD DE LAS SALINAS)
355D020000 - SUBD AFIL COBRANZA (STA MA LA RIBERA)

VESPERTINO
NOCTURNO
(s
JORNADA ACUMULADA

355D030000 - SUBDELEG AFIL COBRANZA (POLANCO)
35TED10000 - TIENDA EMPLEADOS IMSS

35TT010000 - TEATRO

35TT020000 - TEATRO LEGARIA

35UA010000 - UNIDAD MEDICINA FAM 47

35UA020000 - UNIDAD MEDICINA FAM 2

=l .
«

citud Cambie x

[«

35UA050000 - UNIDAD MEDICINA FAM 5
35UA150000 - UNIDAD MEDICINA FAM 15 'LINDAVISTA"
35UA170000 - UNIDAD MEDICINA FAM 17
35UA200000 - UNIDAD MEDICINA FAM 20
35UA330000 - UNIDAD MEDICINA FAM 33
35UA400000 - UNIDAD MEDICINA FAM 40
35UA410000 - UNIDAD MEDICINA FAM 41
35UA440000 - UNIDAD MEDICINA FAM 44
35UA470000 - UNIDAD MEDICINA FAM 47
35UA450000 - UNIDAD MEDICINA FAM 49 EL ARBOLILLO
:| 35UD010000 - PTO FCA PERIOD NAL UMF 2
Lil 35uD020000 - PTG FCA TEL MEX UMF 2 v
35UD030000 - PTO FCA CER CENTRAL UMF 2
UDO40000 - PTO FCA CER IMPERIAL UMF2

FIGURA 37. Ampliaciéon de jornada exitosa

© | M Noseguro | 172.18.227.4/BolkaTrabajo/Solicitudes/Web/wriSolicitudCambio.aspx

Estés en modo Intemet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacion de Recursos Humanos Version 8.10.1001
03/11/2022

Matricula 99356213 ]
FECHA / HORA / GRUPO
Fecha de registro  [03/11/2022 Hora Registro Jis:z7
Grupo 2022003 Cve Autoriz
&) Aceptar - Dislogo de pagina web »®
() cambic de _) Cambio de Tipo de ) cambio de ) cambio de
Area Plaza Turno Adscripcion Insercion Realizada exitosamente
DATOS DEL CAMBIO SOLU
Jornada Jornada - 80 ~ Depto
Turno SeeRTING Zong Acaptar_|
Area de Resp I R ADMIT DE ¥ AL 2 L — el
Limpiar I( <~ Insertar ] -® Regresar

Ejemplo: En el caso de que registre una Ampliacion de Jornada a una o un trabajador que
tiene la misma jornada que esta solicitando, el aplicativo despliega el siguiente mensaje

(Figura 38).
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FIGURA 38. Mensaje de alerta ampliaciéon de jornada

&=

G e | A No seguro \ 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0] %]

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacién: 09 - USUARIO: 98381709 03/11/2022

Matricula

FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro IIJSIIL’ZDZZ Hora Registro |15=32
‘Grupo 2022003 1 Cve Autariz I

& Selicitud de Cambio - Didlogo de pagina web. X

O cambio de () cambio de Tipo de O cambio de O cambio de

k) La Jornada Seleccionada no puede ser igual o menor que la
Area Plaza Turno Adscripcion Il

Jornada actual del Empleado

Jornada |Jornada - 80

Turno |1 - matuTing Zona Aceptar |

m de Resp ICl - N.CENT.REG.DELEG.SUBDELEG.DIR.ADMTV.U.OP v Locali ree q
{ Limpiar Jl &/ Insertar J[ ? Regresar J

En caso de que la solicitud de Ampliacion de Jornada proceda, se genera la solicitud de
cambio.

NOTA: La Solicitud se imprime, entregue a la o el trabajador para su revision y firma en los dos
apartados, el de solicitud y el de conocimiento del Art. 35 del R.B.T., si esta correcta entregue una copia
con el sello fechador de la SCMBT vy el original archivelo en el expediente, anexe los documentos
soporte. (Propuesta y/o nombramiento y Ultimo Recibo de pago de némina).
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FIGURA 39. Emisiéon Formato ampliacion de jornada

F ORGANC DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
@ DESCONCENTRADA

35 NORTE DEL DISTRITO

SUBCOMISION MIXTA DE
BOLSA DE TRABAJO

SOLICITUD PARA EL REGISTRO DE
CANDIDATOS A CAMBIOS

Consecutivo 27

FEDERAL
SITUACION ACTUAL
Dia Mes Afa Apellido Paterno Apellido Materno Mombre(s) Matricula
Domicilio particular Calle, nimero int. y ext Codigo Postal | Colonia Municipio o Delegacion Politica Entidad Federativa
Teléfonos Particular y de Trabajo Adscripcion Categoria
Especialidad Jornada Turno Horario

CAMBIO SOLICITADO

Margue con una X" el cambio gue solicta

|:|1 - Cambio de Area l:l 2- Cambio Tipo de Plaza

- io de Tumo ~Cambio de Adscripcion - Ampiiacion de Jomada ~Cambio de Residencia - Cambio de Rama
3.- Cambio de T 4-C. Ads, XX |5-am J C: Ri 7-C: R,

Adscripeion
HOSP GRAL ZONA 24 -

Cpto. Sol.

[ Eepecaldad

Jornada
80

Categoria
AUX UNIV DE OFICINAS

QOrgano de Operacion Admnistrativa Localidad

Desconcentrada

Marque con una "X" el Turno deseado

I:I Matutine Wespertino I:l Mocturno
35 - 35 NORTE DEL DISTRITO Incondicional - DF1
FEDERAL [T Movil [] Jornada Acumulada [] incondicional
AUTORIZACIONES FIRMA DEL INTERESADO
IMSS SNTSS
Nombre y Firma Nomébre y Firma

MNombre y Firma del Responsable de la Recepcion de la Solicttud

Con base en el articule 35 y de conformidad con el articulo 41 del Reglamento de Bolsa de
Trabajo del CCT, faculto & Iz Subcomisién Mixta u Oficina Operativa en Nivel Central, de Bolsa
de Trabajo, a ser nominadalo) de inmedisto cuando exista plaza vacante con las

caracteristicas que solicito

Firma de Enterado

Término de registro Cambio de Ampliacién de Jornada (Cerrar aplicativo o continuar

con un nuevo tramite).

1.3.5 Cambios de residencia

Para registrar una Solicitud de las y los candidatos a cambio de residencia, es necesario

ingrese al Submenu “Solicitud de Cambio” del descolgante Bolsa de Trabajo.

a)
y “Zona” (Figura 40).

b)
(Figura 41).

Cuando registre un cambio de residencia valide si el OOAD Origen y el OOAD Destino

pertenecen al Valle de México.

Seleccione la opcion de “Cambio de Residencia’, y se desplegaran en la Seccion
‘DATOS DEL CAMBIO SOLICITADO”, los datos susceptibles de modificacién “OOAD”

Seleccione del descolgante del campo “OOAD”, el OOAD de Destino segun la solicitud
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En caso de ser asi:

Al seleccionar el OOAD de destino correspondiente al Valle de México se habilitaran los
campos de “Depto” y “Localidad” (Figura 42):

c) Depto; La o el trabajador podra seleccionar la adscripcién deseada.

d) Localidad; Si la Adscripcion solicitada es la SEDE de cada OOAD vy éste cuenta con
mas de un Inmueble, se tendran las opciones:

i Incondicional, el cual participara para efectos de Nominaciéon en todos los
Inmuebles con que cuente el OOAD.

ii. Seleccionar uno en especifico, el cual quedara sujeto para efectos de Nominacion.

NOTA: El cambio se aplica con el turno y la jornada actual de la trabajadora o trabajador.

FIGURA 40. Cambio de residencia

(] I £ Solicitud Cambio x l+
=

@) € | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estés en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacion FICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL EMPLEADO |  nNuevasoucowo | CAMBIOS SOLICITADOS

Matri |9905n4 5 1

Fecha de registro |na/11/mzz
Grupo 2022003 ]

/
Hora Registro |1a:37 1
Cve Autoriz |

TIPO DE SOLICITUD

) Cambio de (O cambio de Tipode () Cambio de ) cambio de O Ampliacién de @® cambio de O cambio de
Area Plaza Turno ipci Residencia Rama

Delegacion  [09 - OFICINAS CENTRALES (v
Zona Jzona - 0 - Incondicional ~ a
Area de Resp J 01 - N.CENT REG.DELEG.SUBDELEG.DIR.ADMTV.U.OP ~ Loca E ~

Limpiar H & Insertar ‘

? Regresar
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FIGURA 41. OOAD Destino
-

(&) € | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

osoft!

Estés en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Mi

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIQ: 98381709 03/11/2022

ATOS UEL EMeLEADD. CAMBIOS SOLICITADOS

Matricula

FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro Inafllfznzz Hora Registro |1s:37
'Grupo 2022003 Cve Autoriz |

TIPO DE SOLICITUD

(O Ampliacién de (®) cambio de O cambio de

O cambio de (O cambio de Tipo de () Cambio de
A Jornada Rama

Area Plaza Turno

|seLECCIONE OPCION

Delegacio

Zona Turno |1 - maTUTING

AreadeResp |01 1. UBDELEG.DIR.ADMTV.U.OP 5 Localidad J inconDICToNAL

l Limpiar JL %/ Insertar JL } Regresar J

FIGURA 42. Cambio de residencia Valle de México

() @ | & Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

e e e e

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

NAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

Matricula |

/
Fecha de registro  fo3/11/2022 Hora Registro &7
Cve Autoriz | —

Grupo | 2022003 |
) cambio de ) cambio de Tipo de ) cambio de ) cambio de O Ampliacion de (® cambio de ) cambio de
rea Plaza Turno Adscripcion Jornada Residencia Rama

DATOS DEL CAMBIO SOLICITADO

[56 - 56 NORTE DEL GISTRITG FEDERAL T~]1 Depto 36DL360000 - DELEGACION 2 NORESTE

Delegacion

Zona I ~ Turno [1 - matuTivg’
Area de Resp  [01 - N.CENT.REG.DFLEG. SUBDELEG.DIR.ADHTV.U.OF 52 Localidad TNCONGICIONAL
3601621 AV TICOMAN 639

3636011 VALLEIO 675
3651001 AV HIDALGO 23

3651881 AV HIDALGO 23

36AB551 CALZ SAN JUAN DE ARAGON 311
36AB561 SAN JUAN DE ARAGON

8601011 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
8601021 INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

[ Limpiar I & Insertar I ¥ Regresar 4|
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En caso Contrario:

En caso de que el OOAD de Origen y/o Destino no correspondan al Valle de México, se
registra los campos de “Delegacién” y “Zona” (Figura 43):

c) Seleccione del descolgante del Campo “Delegacién” la Opcidén que corresponda segun
la solicitud.

d) Seleccione del descolgante del Campo “Zona”, la Opcién que corresponda segun el
OOAD de destino.

Incondicional, el cual participara para efectos de Nominacién en todas las zonas
del OOAD.

Seleccionar la “Zona” en especifico, a la cual quedara sujeto para efectos de
Nominacion.

Una vez, requisitados los datos de la seccion “DATOS DEL CAMBIO”, continua con el

proceso.

e) Dé clic en el botén INSERTAR Yy el sistema emitira el mensaje que corresponda, en
caso de ser procedente el registro “Insercién realizada exitosamente” (Figura 44), en
caso improcedente se emitiran un mensaje de alerta indicando el motivo de la
imposibilidad de registrar la solicitud.

FIGURA 43. Cambio de residencia distinto Valle de México

(im] J B Solicitud Cambio x [ +
= (@) © | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx
Estés en modo Intemet Explorer. La mayoria de las pagins funcionan mejor en Microsoft Edge.
Q) S SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS ¥ Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacio USUARIO: 98381709 03/11/2022
Matricula
FECHA / HORA / GRUPO
Fecha de registro  [03/11/2022 Hora Registro [s37
‘Grupo | 2022003 Cve Autoriz I

) Cambio de ( cambio de Tipo de ) cambio de O cambio de O Ampliacién de ® cambio de O cambio de

Area Plaza Turno Adscripcion /\nmada Residencia Rama

[26 - smacon Tl

Delegaci6n

Zona

Area de Resp | zons
i

Limpiar I o insertar ® Regresar |
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g) Dé clic en el botén ACEPTAR, y en caso procedente el sistema emitira la solicitud de la
trabajadora o trabajador con las caracteristicas solicitadas (Figura 45).

FIGURA 44. Cambio de residencia exitosa

- & Solicitud Cambio X
<

C € | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estés en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

e SIAP
@ ﬁlz)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS

Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001

Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro |ﬂ5/11/2022 Hora Registro 18:37
'Grupo 2022003 Cve Autoriz

£ Aceptar - Didlogo de pagina web x

O cambio de (O cambio de Tipo de O cambio de O cambio de

Area Plaza Turno Adscripcion o Insercion Realizada exitosamente.

Delegacién

Zona Jzona - 1 - sur-mazatlan ﬂl

Area de Resp Joi - n.cent. G.SUBDELEG.DIR.ADMTV.U.OP v Localidad " JiNCONDICIONAL v

J26 - sinALOA

{ Limpiar J[ &7 Insertar J{ ? Regresar

FIGURA 45. Emision Formato cambio de residencia

[ ORGAND DE OPERACION SUBCOMISION MIXTA DE c ivo &
ADM INISTRATIVA onsecutivo
@ DESCONGENTRADA BOLSA DE TRABAJO
SOLICITUD PARA EL REGISTRO DE
OFICINAS CENTRALES
CANDIDATOS A CAMBIOS
SITUACION ACTUAL
Diza | Mes | Ao Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Matricula
Domicilio particular Calle, numero int. y ext Cédigo Postal | Colonia Municipio o Delegacién Politica Ertidad Federativa
Teléforos Particulary de Trabajo ‘ Adscripeien Categoria
Especialidad Jornada Turno Horario

CAMBIO SOLICITADO

Margue con una "X" el cambio gue solicita

[]1-camemsesmea [] 2 camee Tiwo se raza I:' 3-CambiodeTume [ | 4.-Gambio de Adscripsion [ Ametscion ae 4 a.—cm%i.—cmmnm

Adscripcian Cpto. Sol. [Categoria Especialidad ~——__ Jornada
INCONDICIONA L [AUX UNIV DE OFICINAS INCONDICIONAL
Organo de Operacién Admnistrativa | Localidad Marque con una X" el Turno deseado
sconcentrada
] Matutine [ vespertino [ moctumo
26 - SINALOA Sur-Mazatian
] Movil [] Jornada Acumuiada Incondicional
AUTORIZACIONES FIRMA DEL INTERESADO
IMss SNTSS
Mombre y Firma Nombre y Firma

Con base en el articulo 35 y de conformidad con el articulo 41 del Reglamento de Bolsa de
Trabajo del CCT, faculto a la Subcomision Mixta u Oficina Operativa en Nivel Central, de Bolsa
de Trabajo, a ser nominada(o) de inmediato cuando exista plaza vacarte con las
caracteristicas que solicito.

Nombre y Firma del Responsable de la Recepcion de la Solicitud

Firma de Erterado
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NOTA: La Solicitud se imprime, se entrega a la trabajadora o trabajador para su revision y firma en los
dos apartados, el de solicitud y el de conocimiento del Art. 35 del R.B.T., si esta correcta entregue una
copia con el sello fechador de la SCMBT vy el original archivelo en el expediente, anexe los documentos
soporte. (Propuesta y/o nombramiento y Ultimo Recibo de pago de némina).

Si el cambio a registrar opera entre Valle de México y un OOAD foraneo, o viceversa,
entonces la adscripcion, la jornada y el turno se consideran de caracter INCONDICIONAL
(Figura 46).

FIGURA 46. Emision formato cambio de residencia incondicional

F ORGANGC DE OPERACION SUBCOMISION MIXTA DE c o 6
ADMINISTRATIVA onsecutivo
@ DESCONGENTRADA BOLSA DE TRABAJO
SOLICITUD PARAEL REGISTRO DE
OFICINAS CENTRALES CANDIDATOS A CAMBIOS

SITUACION ACTUAL
Dia Mes Ao ‘ Apellido Paterno Apellido Materno Mombre(s) Matricula
Domicilio particular Calle, nimero int. y ext. Cadigo Postal | Colonia Municipio o Delegacion Politica Ertidad Federativa
Teléfonos Particular y de Trabajo Adscripcion Categoria
Especialidad Jornada Turno Horario

CAMBIO SOLICITADO

Marque con una “X" el cambio que solicta

|:I1—Ca|mndemea I:l 2- Cambio Tipo de Plaza l:l 3.- Cambio de Tumo [:' 4.-Cambio de Adscripaion \:lﬁ:ﬂmulmnndew ?.—CambnﬂeRama

(Fdscripcion Cpto. Sol. [Categoria Especialidad lornada
< INCONDICIONAL AUX UNIV DE OFICINAS < INCONDICIONAI

j6.- Cambio de Residencia

Organo de Operacion Admnistrativa Localidad Marque con una "X el Turne deseado

Desconcentrada
|:| Matutino I:l Vespertino I:l Nocturno

26 - SINALOA Sur-Mazatlan
] wovi ] Jomada Acumulada

AUTORIZACIONES FIRMA DEL INTERESADO
IMSS SNTSS
Nombre y Firma Nombre y Firma

Con base en el articulo 35 y de conformidad con el articulo 41 del Reglamento de Bolsa de
Trabajo del GCT, faculto a la Subcomision Mixta u Oficina Operativa en Nivel Central, de Bolsa
de Trabajo, a ser nominada(o) de inmediato cuando exista plaza vacarte con las
caracteristicas gue solicito

Nombre y Firma del Responsable de la Recepcion de la Solicitud

Firma de Enterado

Término de registro cambio de residencia (Cerrar aplicativo o continuar con un nuevo
tramite).

1.3.6 Cambios de rama

Para registrar una solicitud de las y los candidatos a cambio de rama, es necesario ingrese la
Submenu “Solicitud de Cambio” del descolgante Bolsa de Trabajo.

La trabajadora o trabajador tiene el derecho de registrar los cambios de rama, en los cuales
reuna requisitos, no existiendo limitacién en el numero de ellos.

Seleccione la opcion de “Cambio de rama”’ y se desplegaran en la seccion “DATOS DEL
CAMBIO SOLICITADO", los datos susceptibles de modificacion “Puesto’, “Zona’,
“Calificacion”, y en el caso de la categoria de Médico No Familiar el “Area de Resp” (Figura

47).
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Se registraran los cambios recibidos de la Oficina de Seleccion de Recursos Humanos para
Cambio de Rama.

a)

b)

d)

f)

Seleccione del descolgante del Campo de “Puesto” la categoria para la cual cubre
requisitos la o el candidato.

En relacion con las zonas, se cuenta con dos opciones:

i. Incondicional, el cual participara para efectos de nominacién en todas las zonas
con que cuenta el OOAD.

ii. Zonificado, la o el candidato puede especificar la “Zona” en la que desea
registrarse, la cual quedara sujeta para efectos de nominacion.

Referente a la calificacion, capture la calificacién segun corresponda:

i Si la o el candidato tiene una categoria de Médico Familiar o Médico No Familiar,
se debera capturar la calificacion curricular.

ii. En el caso de que la categoria solicitada contemple el requisito 12 establecido en
los profesiogramas correspondientes, independientemente de los Médicos
Familiares y Médicos No Familiares, se debera capturar la calificacion de 99.99.

iii. Si la o el candidato proviene de una categoria que llevo proceso selectivo
(Requisito 27) capture la calificacion del reporte de resultados.

Area de responsabilidad, este campo se habilitara Unicamente para los casos en que la
categoria pertenezca a Médico No Familiar.

Dé clic en el boton INSERTAR vy el sistema emitird el mensaje que corresponda, en
caso de ser procedente el registro “Insercioén realizada exitosamente” (Figura 48), en
caso improcedente se emitiran un mensaje de alerta indicando el motivo de la
imposibilidad de registrar la solicitud.

Dé clic en el botén ACEPTAR, en caso procedente el sistema emitira la solicitud de la
trabajadora o trabajador con las caracteristicas solicitadas (Figura 49).
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FIGURA 47. Cambio de rama

&

G © | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

S T g ey e

” SIAP
v SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS G Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

FECHA / HORA / GRUPO

Fecha de registro  [03/11/2022 Hora Registro 15:14
Grupo 2022003 Cve Autoriz

() cambio de () cambio de Tipode () Cambio de () cambio de () Ampliacién de () cambio de (®) Cambio de
Area Plaza Turno Msﬁ;ﬁ){ Jornada Residencia ma

Puesto 217600 - AUX UNIV DE OFICINAS a Zona - 0 - Incondicional

Delegacion |05 - oFici
Areade Resp |01 1.CEiT

Calificaci6n

DMTV.U.OP

calidad | INCONDICIONAL

Limpiar JL 4/ Insertar J[ ﬂ Regresar J

FIGURA 48. Cambio de rama exitoso

- £ Solicitud Cambio x
=

C © | A Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estés en modo Internet Explorer. La mayorfa de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL EMPLEADO NUEVA SOLICITUD CAMBIOS SOLICITADOS

Matricula S

7
Fecha de registro  [03/11/2022 Hora Registro 19:14
‘Grupo 2022003 | Cve Autoriz

&) Aceptar - Didloge de pagina web >

() cambio de () cambio de Tippde () Cambio de ) cambio de

Area Plaza Turno Adscripcion 0 Insercion Realizada exitosamente.

Puesto Jz02200 - EsTomATOLOGO

Delegacion [o- oricin

AreadeResp |5

L Limpiar J[ « 7 Insertar _]L ? Regresar _]
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FIGURA 49

. Cambio de rama exitoso

P ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
@ DESCONCENTRADA

OFICINAS CENTRALES

SUBCOMISION MIXTA DE

SOLICITUD PARA EL REGISTRO DE
CANDIDATOS A CAMBIOS

Consecutive 7

BOLSA DE TRABAJO

SITUACION ACTUAL

Especialidad

Dia Mes Afo ‘ Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Matricula
Domicilio particular Calle, nimero int. y ext. Codigo Postal | Colonia Municipio o Delegacion Politica Entidad Federativa
Teléfonos Particular y de Trabajo ‘ Adscripeion Categoria

Jornada Turne Horaria

CAMEBIO SOLICITADO

Marque con una "X" el cambio gue solicta

l:lm-carmbueArea l:l 2- Cambio Tipo de Plaza El 3.- Cambio de Tumo [:l 4.-Cambio de Adscripcion \:ls.-mmmmauemalz’s-mmmae Residen@ [ XX |7- Cambio de Rama
‘Adscripcion Cpto. Sol. |Categoria Especialidad rJornada
< INCONDICIONAL ESTOMATOLOGO INCONDICIONAL
Organo de Operacion Admnistrativa Localidad Marque con una "X" el Turno deseado
Desconcentrada
[ ] Matutino [] wvespettino [ noctume
09 - OFICINAS CENTRALES Incondicional
] movi [ Jomada Acumdlada Incondicional
AUTORIZACIONES FIRMA DEL INTERESADO
IMSS SNTSS
Mombre y Firma MNombre y Firma

Mambre y Firma del Responsable de la Recepcion de la Solictud

Con base en el articulo 35 y de conformidad con el articulo 41 del Reglamento de Bolsa de
Trabajo del CCT, faculto a la Subcomision Mixta u Oficina Operativa en Nivel Central, de Bolsa
de Trabajp. a ser nominada(o) de inmediato cuando exista plaza vacarte con las

caracteristicas gue solicito.

Firma de Erterado

NOTA: La Solicitud se imprime, entregue a la trabajadora o trabajador para su revisién y firma en los dos
apartados, el de solicitud y el de conocimiento del Art. 35 del R.B.T., si esta correcta entregue una copia
con el sello fechador de la SCMBT vy el original archivelo en el expediente, anexe los documentos
soporte. (Propuesta y/o nombramiento y ultimo recibo de pago de némina).

NOTA: Para el proceso de nominacion, el registro de cambio de rama se considerara de manera

INCONDICIONAL en relacion a la adscripcion,

jornada y turno.

Término de registro cambio de rama (Cerrar aplicativo o continuar con un nuevo

tramite).

Cambios Registrados:

Para visualizar una solicitud de cambio registrada se da clic en la pestafna “Cambios
Solicitados”, en esta seccion podemos Verificar el Historial de solicitudes de cambio
registradas de una trabajadora o trabajador, asi como el status, fecha de registro, tipo de
cambio, etc. Se despliega el historial de solicitudes (Figura 50).
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FIGURA 50. Cambios registrados

i‘ £ Solicitud Cambio x l+
&

C € | & Noseguro | 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estas en modo Intemnet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

(#[0]x]

. SIAP
v ¢ )) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
t% NITS

IMSS Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL EMPLEADO NUEVA SOLICITUD 'CAMBIOS SOLICITADOS

CAMBIOS SOLICITUDES

Matricula

1 2 10/08/2012 09:40 Ampliacion de Jornada 2012002 Cancelado Cambio de Rama U INVEST MED EN FARMACOLOG,
2 |3 10/08/2012 09:44 | Ampliacion de Jornada 2012002 Cancelado Cambio de Rama U INVEST MED EN ENF ONCOLOf
3 |4 10/08/2012 09:46 Ampliacion de Jornada 2012002 Cancelado Peticion del Interesado U INV MED EPID CLIN H PED S
4 |5 09/05/2013 11:10 Ampliacion de Jornada 2013002 Cancelado Cambio de Rama U INVEST MED EN INMUNOQUI
5 |6 03/11/2022 18:37 Cambio de Residencia 2022003 Activo ARCHIVO DE CONCENTRACION
6 |7 | 03/11/2022 19:14 | Cambio de Rama 2022003 Activo

< >

Motivo de Cancelacién SELECCIONE OPCION v

Limpiar H Cancelar ©) Eliminar [ Reactiva M, Reimpresion Solicitud | ? Regresar

1. Consecutivo: Contabiliza las solicitudes registradas de la trabajadora o trabajador.
2. Fecha de Registro: Fecha de registro de la solicitud.
3. Hora de Registro: Hora de registro de la solicitud.

4. Tipo de Movimiento: Refiere al cambio de area, cambio de turno, (CAD), ampliacion de
jornada, cambio de residencia y/o cambio de rama.

5. Grupo: El que corresponda en funcion a la fecha de registro.
6. Status: La condicién actual del registro.

7. Motivo de la Cancelacion: En caso de que el registro haya sido cancelado, muestra el
motivo de cancelacion.

8. Unidad Solicitada: Refiere a la Unidad solicitada por la trabajadora o trabajador.
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Para cancelar una solicitud de las o los candidatos a cambio, es necesario ingrese la
Submenu “Solicitud de cambio” del descolgante Bolsa de Trabajo, digitar la matricula de la
trabajadora o trabajador y dar ENTER.

a)
b)

c)

d)

1.3.7 Bajas de solicitud de cambio

Seleccione la Pestafia “CAMBIOS SOLICITADOS” (Figura 51).
Seleccione el registro a dar de baja.

Seleccione del descolgante del Campo “Motivo de la Cancelacion”, la Opcion que
corresponda al motivo de la cancelacion.

Dé clic en el Botén Cancelar y el sistema emitird el mensaje de confirmacién, “El
registro fue cancelado en forma satisfactoria” (Figura 52)

Dé clic en el boton ACEPTAR, el sistema emitira la “BAJA DE REGISTRO DE LA O
EL CANDIDATO A CAMBIO” la cual debera ser firmada por la trabajadora o trabajador
y la Representacion de la SCMBT. (Figura 53).

FIGURA 51. Bajas solicitud de cambios
ﬂ & solicitud Cambio P I+

e 0 seguro 118.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx
< el an 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web /wrfSolicitudCambi

Estés en modo Internet Explorer. La mayoria de las pginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

. 7
g e SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS G Dotacion de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegaciol 03/11/2022

1 ‘ 2 10/08/2012 ‘ 09:40 Ampliacion de Jornada ‘ 2012002 Cancelado Cambio de Rama ‘ U INVEST MED EN FARMACOLOG|
. 3 10/08/2012 09:44 Ampliacion de Jornada 2012002 Cancelado Cambio de Rama U INVEST MED EN ENF ONCOLO
3 ‘4 10/08/2012 ‘ 09:46 Ampliacion de Jornada ‘ 2012002 Cancelado Peticion del Interesado ‘ U INV MED EPID CLINH PED S

4 |5 09/05/2013 11:10 Ampliacion de Jornada 2013002 Cancelado Cambio de Rama U INVEST MED EN INMUNOQUI!

5 K 03/11/2022 1837 Cambio de Residencia 2022003 Activo ARCHIVO DE CONCENTRACION N|

cod >
v
Motivo de Cancelacién SELECCIONE OPCION v
Limpiar H 3 Cancelar @ Elin r " Reactivar ” = Reimpresion Solicitud H ¥ Regresar
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En el supuesto de que la trabajadora o trabajador voluntariamente solicite dar de baja una
solicitud ya existente o en su defecto pretenda registrar una nueva solicitud, y si de
conformidad con el RBT rebasa el numero permitido se podra aplicar la baja.

FIGURA 52. Mensaje de cambio cancelado

&= (@) € | & Noseguro | 172.18.227.159/Bolsalrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambic.aspx

Estés en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsaft Edge

[#][0]%]

G, SIAP
©) ﬁ})) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
RN o

IMSS N1RS Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98361709 03/11/2022

DATOS DEL EMPLEADO NUEVA SOLICITUD CAMEIOS SOLICITADOS

CAMBIOS SOLICITUDES

Matricula |

Consec | Fecha Registro | Hora Registro | Tipo de Movimiento Motivo de Cancelacion Unidad Solicitada
1|2 10/08/2012 09140 ampl Cancelando Solicitud. mbio de Rama U INVEST MED EN FARMACOLO!
2 |3 10/08/2012 09:44 Amp! Un i ppesima Emhio de Rama U INVEST MED EN ENF ONCOLOG
3 |4 10/08/2012 09:46 Amp| s s n— ticion del Intaresado U INV MED EPID CLIN H PED S 334
4 |5 09/05/2013 11:10 Ampliacion de Jomada | 2013002 | Cancelado | Cambio de Rama U INVEST MED EN INMUNOQUI
5 8 03/11/2022 1837 Cambio de Residencia 2022003 Activo P — %

o £l registro fue cancelado satisfactoriamente.

|
< { Aceptar

Motivo de C: i Peticion del Interesad v

[ Limpiar J[ % cancelar | | Eliminar [ 7 Reactivar || = Reimpresibnsolicitud || < Regresar

FIGURA 53. Formato de baja de registro

| INSTITUTO MEXIGANO DEL SEGURO SOCIAL
@ SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL

BAJA DE REGISTRO DE CANDIDATO A CAMEIO

Lugar: Fecha:
Nombre: Matricula:
Categoria: Especialidad:

Caracteristicas de la solicitud que cancela:

Cambio de Residencia Del 26 Zona 1 Depto 09NCO118CA - ARCHIVO DE CONCENTRACION
NIVEL CENTRAL

Motivo de la cancelacion:

Peticion del Interesado

Firma del Trabajador

AUTORIZACION

IMSS SNTSS

Nombre y Firma del Representante Nombre y Firma del Representante

Formato DBT-09 IMSS - SIAP
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Para verificar que el movimiento efectivamente se dio de baja y una vez impresa la Solicitud
de Baja y cerrando esta funcion, se visualiza en la pestafia de “Cambios Solicitados” el
Status de cancelado (Figura 54).

FIGURA 54. Verifica cambios cancelados

O | & Runtime Emor xJ £ Solicitud Cambio X |+

'(* Ct Le] \ A No seguro \ 172.18.227.159/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0]x]

2 o SIAP
D) v%)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
i

IMSS 255 Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022

DATOS DEL EMPLEADO NUEVA SOLICITUD

CAMBIOS SOLICITUDES

Matricula

1 |2 10/08/2012 |09:40 Ampliacion de Jornada 2012002 Cancelado Cambio de Rama |U INVEST MED EN FARMACOLOG|
2 |3 10/08/2012 |09:44 Ampliacion de Jornada 2012002 Cancelado ‘Cambio de Rama |U INVEST MED EN ENF ONCOLO
3 |4 10/08/2012 | 09:46 Ampliacion de Jornada 2012002 Cancelado Peticien del Interesado | U INV MED EPID CLIN H PED S

4 5 ‘ 09/05/2013 | 1110 Ampliacion de Jomada 2013002 e Cammbio e Rare INVEST MED EN INMUNOQUII
5 |8 | 03/11/2022 | 1837 Cambio de Residencia | 20220 Cancelado | Peticion del Interesado /O DE CONCENTRACION

Motivo de C. i6 SELECCIONE OPCION b

mper | e | e [ reatir || = Rempresion soliind | Regresar
1.3.8 Eliminacién de registros

Para Eliminar una Solicitud de las o los candidatos a cambio, es necesario ingrese la
Submenu “Solicitud de Cambio” del descolgante Bolsa de Trabajo, digitar la matricula de
la trabajadora o trabajador y dar ENTER.

Las solicitudes con Status “Cancelado” se podran eliminar del registro, con excepcién de los
casos que por rescision de contrato se dieron de baja, debido a que en algunos casos de
demanda se puede presentar que una vez concluido el juicio se condene al Instituto
Mexicano del Seguro Social a reinstalar a la trabajadora o trabajador en los mismos términos
y condiciones hasta antes de la separacién, ante tal caso s6lo se cancela el registro. Los
registros con Status Nominado no podran ser eliminados.

a) Seleccione la pestafia “CAMBIOS SOLICITADOS” (Figura 55).
b) Seleccione el registro a eliminar con el Status “Cancelado”

c) Dé clic en el Boton “ELIMINAR”, el sistema emitira el mensaje de confirmacion “El
registro con consecutivo # ha sido eliminado” (Figura 56). Clave: 1A75-005-001
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FIGURA 55. Eliminacion de registros de cambios cancelados

&~ O Q \ A No seguro | 172.18.227.159/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayorfa de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

7 SIAP
5 SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS Gres Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.10a01

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/,

DATOS DEL EMPLEADO NUEVA SOLICITUD ‘CAMBIOS SOLICITADOS

CAMBIOS SOLICITUDES

Matricula |3 :

Fecha Registro | Hora Registro Tipo de Movimiento Maotivo de Cancelacion Unidad Solicitada

1 |2 10/08/2012 09:40 Ampliacion de Jornada 2012002 | Cancelado !Cambin de Rama U INVEST MED EN FARMACOLOG|
2 |3 10/08/2012 09:44 Ampliacion de Jornada 2012002 | Cancelado ICambio de Rama U INVEST MED EN ENF ONCOLOX
3 |4 10/08/2012 09:46 Ampliacion de Jornada 2012002 Cancelado | Peticion del Interesado U INV MED EPID CLIN H PED S
4 |5 09/05/2013 Ampliacion de Jornada | Cancelado |Cambio de Rama U INVEST MED EN INMUNOQUI
5 3 03/11/2022 Cambio de Residencia 2022003 Cancelado Peticion del Interesado ARCHIVO DE CONCENTRACION I
< >
Motivo de Cancelacién SELECCIONE OPCION v

Limpiar X Cancelar L .0, Eliminar ][ " Reactivar IL = Reil on Solicitud ][ R Regresar

NOTA: Cuando elimine un registro es en forma definitiva, ya no se puede recuperar.

FIGURA 56. Mensaje de confirmacion de eliminaciéon

= (s © | & Noseguro | 172.18.227.159/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSoli Camt

e b e

v~ SIAP

\ = SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS - & Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709 03/11/2022
Matricula

p Unidad Solicitada
Eliminando Solicitud Em bia de Rama U INVEST MED EN FARMACOLOX

10/08/2012 2 Un momento por favor. ambio de Rama U INVEST MED EN ENF ONCOLOG
10/08/2012 2 — ticion del Interesado U INV MED EPID CLIN H PED S XX
09/05/2013 Ampliacion de Jornada 2013002 | Cancelado | Cambio de Rama U INVEST MED EN INMUNOQUII

03/11/2022 Cambio de Residencia 2022003 Cancelado

& ) Aceptor - Didlogo de pégina web

< Aceptar

Motive de Cancelacién <610 CIONE CDCION v

[ Limpiar | 3 Cancelar ( o Eliminar il ~ Reactivar = Solicitud || ® Regresar

Término de la cancelacion o eliminacion de registros (Cerrar aplicativo o continuar con
un nuevo tramite).
Clave: 1A75-005-001
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1.4 Proceso de nominacién

Este proceso se corre para nominar plazas vacantes al amparo de los articulos 41 al 45 del
RBT (Figura 57).

a) Posicione el cursor en el descolgante del Menu de Bolsa de Trabajo, se desplegaran las
Opciones: “Nuevos Ingresos”, “Solicitud de Cambio” y “Nominacién”.

b) Seleccione y dé clic en el Submenu “Nominacién”, se abrira ventana de “DATOS DE
LA PLAZA’ en la cual se podra visualizar las caracteristicas de la plaza a nominar para
estar en posibilidad de validar (Figura 58).

FIGURA 57. Nominaciones

ﬂ £ Menu Principal x l_|__
e

G e | A No seguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Menu/Web/wirMenuPrincipal.aspx?var1=596675776704544HT1G3C8M3326 2AH5D3.

Estds en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS o Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
PARIO: 98381709

Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES 04/11/2022

e

Solicitud de Cambio

Muevos Ingresos

El aplicativo SIAP/BT/WEB (Médulo de Contratacién) se encuentra habilitado para extraer la
informacion de las vacantes existentes en el SIAP con las siguientes caracteristicas:

- Plazas Vacantes con Presupuesto.

Plazas Autbnomas y Pie de Rama.

Plazas de tipo Cubre Descansos, Cubre Vacaciones y Operativas de Base.
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FIGURA 58. Datos de la plaza

im} J & Nominacién X l+

& G e | A No seguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wirProcesoNominacion.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0] %]
e SIAP
AD) S B SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS 'f"\ = Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001
Delegacion: 09 - OFICIMAS CENTRALES USUARTO: 98381709 04/11/2022
DATOS DE LA PLAZA
Mo. Plaza Departamento Descripcion Zona
| I ]
Puesto Area de Responsabilidad Jornada
Horario Tipo de Plaza Ultimo Ocupante
Turno Definitiva / No Definitiva Titular Marca de Baja Fec Lim Ocup
CANDIDATO A NOMINAR
- Buscar Candidato
Matricula Mombre Sexo Fecha de Solicitud
Departamento Zona No. de Plaza
Puesto Area de Responsabilidad
‘Autorizacion Motivo Fecha de Inicio de Labores Estatus
I I I EEE
limpiar || M Asignar || ' Emitir Propuesta | 2 Madificar Datos || <% Regresar |

Se tiene la opcidon de que aplicando doble clic en el campo de “No. Plaza”, se mostrara un
Catalogo de Plazas Vacantes (Figura 59).

1. El Catalogo se puede filtrar por Departamento y/o por categoria, para una busqueda
mas especifica.

2. Identificada la plaza a nominar sélo se selecciona con el cursor y se migran los datos a
la pantalla de nominacién (Figura 60).

NOTA: Se podran visualizar los datos de la plaza tales como: el N° plaza; la descripcion, la zona a
la pertenece, el puesto y su descripcion, el area de responsabilidad y su descripcion, la jornada, el
horario, tipo de plaza, la matricula del ultimo ocupante, el turno, si se trata de una plaza definitiva o
no definitiva, el Titular de la plaza, la marca de baja y la fecha limite de ocupacién.

Una vez que seleccione la plaza a nominar, podra asignar a la o el candidato ideal,
oprimiendo el botén “Buscar Candidato” (Figura 61), el cual muestra una nueva ventana
reflejando Unicamente a la o el candidato que por derecho le corresponde la nominacion
(Figura 62).

Clave: 1A75-005-001

Pagina 168 de 264 Clave: 1A75-003-010




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

FIGURA 59. Plazas vacantes

P& e romnacen x
<

G e | A No seguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wirProcesoNominacion.aspx

Abrir en Microsoft Edg,

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SIAP
\TEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Recursos Humanos Versién 8.10.1001

USUARIO: 98381709 04/11/2022

DATOS DE LA PLAZA

Departamento Descripcién
[ T
2] Plazes Vacantes - Didlogo de pagina web

Zona | Clave Departamento| Desc Departamento Clave del Puesto Desc del Puesto Clave Area Resp Desc del Area de Resp
1 0 09AC050000 ALMACEN DE PROG ESPECL..| 21020080 AUXILIAR DE ALMACEN 80 ALMACEN
2 (30183 |0 09ACO50000 ALMACEN DE PROG ESPECL...| 21020080 AUXILIAR DE ALMACEN B0 |81 ALMACEN
3 (30186 |0 09AC050000 ALMACEN DE PROG ESPECL...| 21020080 AUXILIAR DE ALMACEN B0 | 81 ALMACEN
e Nod| 4 30211 |0 09AC050000 ALMACEN DE PROG ESPECL...| 21020080 AUXILIAR DE ALMACEN 80 |81 ALMACEN
|5 1307 |0 09CG020000 UNIDAD CONGRESOS CMN... 21120080 TECNICO POLIVALENTE 80 | 86 CONSERVACION
— 6 (322 |0 09CU010000 CENTRO UNICO DE INF 1 G... | 20060080 BIBLIOTECARIO 80 o N.CENT.REG.DELEG.SUBDELEG
7 [ 7 31 o 0gcug CENTRO UNICO DE INF 1 G... | 21760080 AUX UNIV DE OFICINAS 80 | 91 SECTOR ADMINISTRATIVO ¥
—— | 09C CENTRO UNICO DE INF 1 G... | 21760080 AUX UNIV DE OFICINAS 80 | 91 SECTOR ADMINISTRATIVO Y
Buestn 9 |20743 090! 2 ADMON CONJREFORMA | 20770080 JEFE DE OFICINA A 80 91 SECTOR ADMINISTRATIVO ¥
| B | P 09DI0) ADMON CONJ TOLEDO-TO... 21760065 AUX UNIV DE OFICINAS 65 | 91 SECTOR ADMINISTRATIVO Y
|Autorizacién Moll| 11 (712 [0 09010400 ADMON CONJUNTO DURA...| 21720080 CHOFER 80 93 TRANSPORTES
[ |12 |s¢ 0 09DI070000 ADMON CONJ COLONIA | 20760080 MENSAJERQ 80 91 SECTOR ADMINISTRATIVO Y
13 3070 |0 091B020000 U INVEST MED ENF INFEC Y..| 20320080 AUX DE LABORATORIO 80 | 67 LABORATORIO DE ANALISIS g
14 |3074 |0 091B020000 U INVEST MED ENF INFEC Y.., 20320180 LABORATORISTA 80 67 LABORATORIO DE ANALISIS g
15 |2830 |0 091B130000 U INV MED EPID CLIN H ES... | 21760080 AUX UNIV DE OFICINAS 80 | 91 SECTOR ADMINISTRATIVO ¥
16 (3219 |0 091B150000 U INVEST MED EN ENF ON... | 20320180 LABORATORISTA 80 67 LABORATORIO DE ANALISIS g
17 3325 |0 091E170000 U INVEST MED ENF NEFRO... | 21760080 AUX UNIV DE OFICINAS 80 | 91 SECTOR ADMINISTRATIVO ¥
1< >

FIGURA 60. Seleccionar plaza

- £ Nominacidn x
<«

& @ | & Noseguro |

172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wirProcesoNominacion.aspx

Abrir en Microsoft Edg

Estés en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
04/11/2022

IMSS

Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709

DATOS DE LA PLAZA

No. Plaza Depal Descripcién Zona

[Soteal < | | ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA o ]

Puesto Area de Responsabi Jornada

21020080 | [AUXILIAR DE ALMACEN 80 | e | [amacen | e ]

Horario Tipo de Plaza Ultimo Ocupante

(o112 | |7.00 ais00 | |opERaTIVA BASE | [ss09767a ]

Turno Definitiva / No Definitiva Titular Marca de Baja Fec Lim Ocup

e a— | o | Joo i \
CANDIDATO A NOMINAR

Matricula Nombre Sexo Fecha de Soli
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FIGURA 61. Buscar candidato
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Para que identifique a la o el candidato correspondiente, segun el RBT, el sistema aplica las
siguientes validaciones:

a) Sila Plaza es de tipo Definitiva

» Primero consulta los registros de cambios de area, los cuales estan ordenados por
fecha de registro, la cual sera su prioridad de nominacion. En el caso de que dos o
mas candidatas o candidatos tuvieran la misma fecha de registro de solicitud, tendra
prioridad de nominacién el que tenga mas dias laborados en el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

» Si no existe un registro dentro de los cambios de area ideal para cubrir la plaza,
entonces se recurrira a los registros de cambios de turno y/o adscripcién, y tendra
como prioridad de nominacion la o el candidato con fecha de registro mas antigua y
que cumpla con las caracteristicas de la plaza. En el caso de que dos o mas
candidatas o candidatos tuvieran la misma fecha de registro de solicitud, tendra
prioridad de nominacién el que tenga mas dias laborados en el Instituto Mexicano del
Seguro Social.
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b)

» Si no existe un registro dentro de los cambios de turno y/o adscripcion ideal para

cubrir la plaza, entonces se recurrira a los registros de ampliacion de jornada,
considerando que este listado esta ordenado por los dias laborados, en forma
descendente. Asi, la o el candidato que haya solicitado una ampliacién de jornada y
que tenga mas dias laborados en el Instituto Mexicano del Seguro Social debe de ser
la o el candidato ideal para la nominacion. En caso de que dos personas trabajadoras
tengan la misma antiguedad, tendra prioridad la o el candidato que tenga la fecha de
ingreso mas reciente.

En el caso de que no se cubriera la vacante con los solicitantes de cambio de area,
cambio de turno y/o adscripcion, ni con los solicitantes de ampliacion de jornada, se
procedera a nominar en forma alterna a las y los candidatos de cambio de residencia,
cambio de rama y nuevo ingreso.

o El cambio de residencia aplicara de acuerdo con la o el candidato con
fecha de registro mas antigua. En el caso de que dos o mas candidatas o
candidatos tengan la misma fecha de registro, nominara a la o el candidato
que tenga mas antigiedad en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

o El cambio de rama nominara de acuerdo con la calificacién y grupo de la o
el candidato, esto es, el que tenga mayor calificacion dentro del grupo. En
caso de existir dos 0 mas candidatas o candidatos con estas caracteristicas,
procedera a nominar al que tenga mas dias laborados en el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

o Respecto a las y los candidatos de nuevo ingreso, seleccionara a la o el
candidato con mayor calificacién por grupo cuatrimestral, en caso de que
dos candidatas o candidatos presenten la misma calificacion y grupo,
seleccionara a la o el candidato con mayor numero de dias laborados en el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Si la plaza es de tipo no definitiva, el sistema seleccionara al personal sustituto de
nuevo ingreso que corresponda segun sea el caso:

» Para este tipo de Plaza, sélo considera a las y los candidatos por grupos,

calificacién y dias laborados, que no se encuentren ocupando plaza interina.

» En caso de que dos candidatas o candidatos del grupo cuenten con la misma

calificacién, elige al que tenga mas dias laborados en el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Al término de la validacién, muestra la ventana de las y los candidatos disponibles para la
nominacion con la o el candidato ideal (Figura 63).
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FIGURA 62. Despliega las y los candidatos
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1.4.1 Asignar a las y los candidatos:

Una vez identificada la plaza a cubrir y a la o el candidato correspondiente por RBT, proceda
a nominar (Figura 63).

a) Digite en el campo “Fecha de Inicio de Labores”, la fecha de inicio de labores de la
trabajadora o trabajador a asignar. (Figura 63).

b) Dé clic en el boton “Asignar”, el sistema muestra un mensaje de confirmacién con el
texto “Asignacion realizada de manera exitosa” (Figura 64).

c) Dé clic en el boton “Aceptar” del mensaje de confirmacién para que el sistema emita el
Citatorio (Figura 64).

El Sistema ejecuta la accién y genera el Citatorio, imprima y entregue a la o el candidato,
con el cual debera presentarse para hacer efectiva la nominacién (Figura 65).

d) Dé clic en el botéon “Emitir Propuesta”, para que el sistema emita la “POPV (BT-09)”
(Figura 66).

NOTA: La fecha de inicio de labores debera ser invariablemente con inicio de quincena, ya sea
primero o dieciséis del mes que se trate.
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FIGURA 63. Asignar a la o el candidato
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FIGURA 64. Asignacion exitosa
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FIGURA 65. Citatorio

OOAD 16 - ESTADC DE MEXICO POMIENTE
JEFATURA DE SERVICIO DE DESARROLLD DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DELEGACIOMAL DE PERSONAL
E OFICINA DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
CITATORIO
FECHA: 03 de Enero de 2023
NOMBRE: LOPEZ SANCHEZ MIGUEL
MATRICULA: 12345878
DEFARTAMENTO:
PUESTO: TECMICO POLIVALENTE 80
TIPO DE CONTRATACION:
TURNOD ¥ JORMNADA:
DOMICILIO COMPLETO:
COL: DELEG/MUN:
EDO: CP:

TELEFOMO:

COMRELACION A SUREGISTRODE ~ MUEVO INGRESO
DEEERA PREZENTARSE EL DiA DE DE ALAS
HORAS EN BOLSA DE TRABAJO, CON DOMICILIO EN.

PARA CONTINUAR CON SUS TRAMITES DE CONTRATACION YD HACER BEFECTIVA SU SOLICITUD RECIBIDA. DE
LO COMTRARIO SE LE APLICARA EL CONTEMIDO DEL ART. 35 O 50, SEGUM CORRESPONDA, DEL REGLAMENTO
DE BOLSA DE TRABAJD VIGENTE.

ATENTAMENTE
" SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL ~
SUBCOMISION MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO

NOMERE ¥ FIRMA NOMERE Y FIRMA
POR EL IM55 FORELSNTS.S.
RECIBE TRABAJADOR ENTREGA NOTIFICADOR
(MOMERE Y FIRMA) (MOMEBERE ¥ FIRMA)
FECHA Y HORA FECHA Y HORA
IMS5 - S1AP

NOTA: Los datos faltantes como son: la Fecha, la Hora y el Domicilio de la cita se deberan
requisitar de manera manual, asi como los Nombres, Firma, Fecha y Hora, en que recibe la
trabajadora o trabajador y de quien Notifica.
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FIGURA 66. Emitir propuesta
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1.4.2 Emitir propuesta:

Posterior al clic en el boton “Emitir Propuesta”, de manera automatica se emitira la BT-09,
conteniendo los datos completos de la plaza y de la o el candidato nominado (Figura 67).

Una vez emitida la BT-09 el sistema emitira un mensaje de “Nominacion realizada de
manera exitosa’, dar clic en “ACEPTAR” (Figura 68).

° De acuerdo con el tipo de plaza se emite el nombramiento correspondiente, es
decir; si la plaza es definitiva el nombramiento es definitivo y si la plaza es no
definitiva, el nombramiento que se genera es no definitivo (Figura 69).

. El nombramiento se emitira solamente en los casos de nuevo ingreso, ampliacion
de jornada y cambio de rama. De igual forma se emitira en los cambios de
residencia en los cuales las nominaciones se efectuen en una jornada mayor o
menor a la que tiene la trabajadora o trabajador.
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FIGURA 67. Emitir Formato POPV (BT-09)

OO0AD No.

COMISION NACIONAL MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO
PROPUESTA PARA OCUPACION DE kt‘h ,J'

PLAZA VACANTE

INFORMACION GUE DEBE ANOTAR LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

Lugar y Fecha de Elaboracion

DATOS DE LA PLAZA A OCUPAR

Nombre de la Dependencia

HOSP GRAL REGIONAL B

Contratacidn Propuesta

I:l Confianza I:I Ease

Tipo de Contratacidn

[ oet [ Jmopst

Marca de Ooup.

Descripzian de Marca g2 Ocupazion

Cwe. de Categoria

Mombre de la Categoria

Suekdo Mensual

Clave Departamental de |a Dependencia

| Tipe de Flaza

JEFE DE LA DEPENDENCIA

Mombre y Firma

DATOS DEL OLTIMO OCUPANTE

Matricula

Nombre

Marca de Baja

Descripion de Motive de Baja

| Fecha de Baja

DATOS DEL TITULAR DE LA PLAZA

Matricula

Mombre

Marca de Baja

Deseripcion de Motivo de Baja

Fecha d= Baja

Fecha de Prob. Reanudacion

Nimero de Plaza | Clave de laEsp.  |Nombre de la Especialidad TOTAL DE DIAS
LABORADOS

Clave de Tumo Descripcion de Tumo Clave de Horaric | Descripcién de Horarie o

Marca de Concepio Dias de Descanso Sexo

|:|.:.12 |:|O'4 l:l 023 l:l 054 |:|.:.53 Lo asigna la Unidad l:l Masculing |:| Femenind | a| sceptar la nominacién el

empleado  deberd anofar de
pufic y letra |3 leyenda
“Acepto desempefiar el puesto
con las caracteristicas que
especifica este documento”

Mombre y Firma

INFORMACION QUE DEBE ANOTAR EL AREA DE NOMINACION

DATOS DEL CANDIDATO

DATOS COMPLEMENTARIOS
DEL REFORTE

Matricula

Mombre

Motiva de la Nominacian

RFC

MNombre de la Adscripcion de Procedencia

Clawe Departamental

CURF

I:l Confianza

Contratacién de Procedencia

l:lEﬂ'SE

l:l Intering I:l Temgporal I:l Sustituto

I:l Huevo Ingreso

Miimero de Affiacidn

Cwe._ de Categoria

Mombre de Categoria

Sueldo Mensual

Unidad de Atencion Médica del
Trabajador

Mimero de Plaza

Clave de la Esp.

MNombre de la Especialidad

AUTORIZACION DE INICIO DE
LABORES

DATOS DEL TITULAR QUE DESOCUPA

Se autoriza la coberura de la
plaza a partir del

Matri Mombre
o o de de
Marca de Baja Deseripeitn de Motive de Baja Fecha de Baja Fecha de Prob. Reanudacion El Responsable
AUTORIZACION DE LA NOMINACION Mombre v Fima

MSS

SNTSS

MNombre

y Firma

Mombre y Fima

Quincena de mdusion a nomina

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE INFORMACIOM ¥
TRANSPARENCIA

Nombre y Firma
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FIGURA 69. Nombramiento

Y ORGANO DE NOMERAMIENTO
OPERACION DEFINITIVD
'@ ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA
LUGAR DIA MES ANO
Sr.ia)

Con fundamento en lo dispuesto por la Clausula 21,y el Articulo 58 del Reglamentc de Bolsa de

Trabajo, insertcs en el Contrato Colectivo de Trabajo  vigente, de conformidad con la  propuesta de

Ocupacion de la Plaza Vacante Mo. de fecha

ha sido designada{a) a partir del con categoria de

con horas

diarias de servicio en la Unidad Médica o Dependencia gque se le indigue, segin la

distribucian de tiempo gue se establezca, con el sueklo menswal de §

con las guardias que se le indiquen_

Apercibido que este nombramiento sélo surtird efecto por eltiempo que dure ausents en su Plaza

guisn s encusntra

y en caso de que éste dejara de ser trabajador del instituto, hasta en tanto se nombre titular de dicha

plaza.

Quedando Obligado el Servidor Plblico  a observar en el cumplimiento de sus obligaciones, cargo o
comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalisme, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia. asi como responsabilidad, ética
profesional, excelencia, honradez, lealtad, imparcialidad, calidez y calidad en la prestacién de los
servicios y en la atencidn a los derechchabientes, en termines de lo dispuesto  por el Articulo 7 dela

Ley General de Responsabilidades Administrativas y Articulo 303 de la Ley del Seguro Social.

Lo comunico a usted para su conocimiento y efectos consiguientes.

Titular del Organc de Operacidn Administrativa Desconcentrada

Mombre y Firma del Representante Sindical

g7 185572

Firma de conformidad del Trabajador

Matricula

IMSS - SIAP
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1.4.3 Nominar

En el momento de nominar a la o el candidato por cambio automaticamente se daran de
baja los registros de cambio segun los criterios establecidos, emitiéndose Informe de
cancelaciéon de cambios derivado de nominaciéon (Figura 70), en el cual se debera ratificar
y/o cancelar los registros que tenga la trabajadora o trabajador por cambio de residencia y
cambio de rama. Asimismo, para depuracién del expediente fisico:

FIGURA 70. Emision informe cancelacion de cambios

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL

i
LD

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA No.

INFORME DE CANCELACION DE CAMBIOS

DATOS DE NOMINACION

Nombre: Matricula:

Fecha de Nominacion: Nuimero de Plaza: Fecha de Inicio de Labores:

CAMBIOS CANCELADOS

Tipo de Cambio: Fecha de Registro:

"Favor de ratificar y/o cancelar las solicitudes que se encuentran vigentes”

SOLICITUDES
Consec Tipo de Solicitud Fecha de Registro RATIFICO/CANCELO
Firma del Trabajador
AUTORIZACION
IMSS SNTSS
Nombre y Firma del Representante Nombre y Firma del Representante

Clave: 1A75-005-001

Pagina 179 de 264 Clave: 1A75-003-010



[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

a) En el cambio de area se dan de baja automaticamente los otros registros de cambio de
area, cambio de turno y/o adscripcion y ampliacion de jornada que existieran,
emitiéndose informe de cancelaciéon de cambios derivado de nominacion para su
depuracion del expediente fisico.

b) En el cambio de turno y/o adscripcion se dan de baja automaticamente los otros
registros de cambio de turno y/o adscripcidbn y cambios de area que existieran,
emitiéndose informe de cancelacion de cambios derivado de nominacion para su
depuracion del expediente fisico.

c) En el momento en que nomine a la o el candidato por Ampliacion de Jornada, se dan
de baja automaticamente los otros registros de Ampliacion de Jornada, Cambios de
Area y Cambios de Turno y/o Adscripcidn que existieran, emitiéndose Informe de
Cancelacion de Cambios derivado de nominacion para su depuracion del expediente
fisico.

d) Cuando a una o un candidato le es aplicado un cambio de residencia, se dan de baja
los registros que pudieran existir de cambios de Area, cambios de turno y/o adscripcién
y ampliacion de jornada. Si cuenta con registros de cambios de rama, se migraran
automaticamente quedando con fecha de registro la correspondiente a la nominacion,
enviar al OOAD de destino el expediente fisico debidamente integrado. Se emitira
Informe de cancelacion de cambios derivado de nominacién para su depuracién del
expediente fisico.

e) Cuando haya procedido un cambio de rama, se dan de baja de automaticamente los
cambios de Area, cambios de turno y/o adscripcién, ampliacién de jornada, cambios de
residencia y cambios de rama solicitados en aquellas categorias cuyo salario sea
inferior al cambio de rama obtenido.

1.4.4 Modificacion de datos y/o cancelaciones.

Para modificar o cancelar una nominacion, debera ingresar al submenu de nominacion del
aplicativo; posicione el cursor en el descolgante del menu de Bolsa de Trabajo, se
desplegaran las Opciones: “Nuevos Ingresos”, “Solicitud de Cambio” y “Nominacién”.

Seleccione y dé clic en el Submenu “Nominacién”, se abrira ventana de “DATOS DE LA
PLAZA", digite el numero de la plaza nominada y de ENTER, inmediatamente se podra
visualizar las caracteristicas de la plaza nominada y en la seccién de “CANDIDATO A
NOMINAR” los datos de la o el candidato nominado (Figura 71).
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1.4.4.1 Modificar
a) Dé clic en el botén Modificar Datos, se abrira la pantalla “Nominacion a Modificar”.

b) Solo podra modificar el inicio de labores, para lo cual se encuentra habilitado el

recuadro correspondiente (Figura 72).

Una vez modificada la fecha del inicio de labores, dar clic en el boton “Actualizar”’.

FIGURA 71. Modificacion datos
L

e | A No seguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wfrProcesoNominacion.aspx#

Abrir en Microsoft Edge

[8] & rormacon
=

(@]

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

[#0] 1]

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001

IMSS

Delegacién: 09 -

[CINAS CENTRALES

USUARIO: 98381709

04/11/2022

DATOS DE LA PLAZA

No. Plaza Departamento Descripcién Zona

[s0183 |o3acoso00 | ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA | [e |
Puesto Area de Responsabilidad Jornada

| 21020080 | |aUxILIAR DE ALMACEN B0 | [er | [Amacen | a0 |
Horario Tipo de Plaza Ultimo Ocupante
(0112 | |7.00 Aa15.00 | | oPeRaTIvA BASE | |2s097678 |
Turno Definitiva / No Titular Marca de Baja Fec Lim Ocup

| MATUTING

| |permmrTIva

] [

| o0 | |

CANDIDATO A NOMINAR
_ Buscar Candidato —

Matricula Nombre Sexo Fecha de Solicitud

| m | | [mascuLne | |14/08/2015 |
Departamento Zona No. de Plaza

| 03acos0000 | |ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA | o | |z0187 |
Puesto Area de Responsabilidad

| 21020080 | |awLieR DE ALMACEN B0 | [ ] | |
[Autorizacion Motivo Fecha de Inicio de Labores Estatus

[ [ [16/11/2022 |

Limpiar || M} Asignar

|l - Emitir Propuesta || & Modificar Datos || <% Regresar

Clave: 1A75-005-001

Pagina 181 de 264

Clave: 1A75-003-010




[
’@1 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

FIGURA 72. Modificacion datos inicio de labores

L

G [ = \ A No seguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wirModificaNominacion.aspx?matricula=990977 198 consecutivo=1

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0] %]
Vo SIAP
@ al)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS SGreS Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98381709

04/11/2022

NOMINACION A MODIFICAR

Plaza Matricula Nombre

30183 | i ] [ |
Delegacién Departamento Categoria Area de Responsabilidad

OFICINAS CENTRALES | | ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA | | AUXILIAR DE ALMACEN 8D | |ALMacEn |
Tipo de Plaza

Operativa Base |

|Grupo Calificacién Global Dias Laborados Tipo de Movimiento

2019002 | [72.91 |s23 | [ Nueva Ingrese < 1800

Fecha de Nominacién Fecha de Propuesta

04/11/2022 7 Emitida s/n |04/11/2022 ® Aceptacién /  Rechazo
Fecha de Inicio de Labores
16/11/2022 b

N

= Actualizar ][ 3 Eiiminar ][ A Emitir Citaterio ][ '<| Emitir Propi ][ = _Emitir Nomb ][ ¥ Regresar ]

El sistema emitira un mensaje de “Actualizacion realizada correctamente”, dar clic en
ACEPTAR (Figura 73).
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FIGURA 73. Modificacion datos exitosa

im] J & NOMINACION AMODIFICAR X l-l—

= @] @ | A MNoseguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wfrModificaNominacion.aspx?matricula=99097719&consecutivo=1

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0] %]
SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

5 Dotacién de Recursos Humanos Version 8.10.1001
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 58381709

04/11/2022

HOMINACION A MODIFICAR

Plaza Matricula Nombre
30183
Delegacién Departamento Categoria Area de Responsabilidad
OFICINAS CENTRALES i ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA AUXILIAR DE ALMACEN 80 ALMACEN
Tipo de Plaza

Operstiva Base

Grupo Calificacién Global Dias Laborades
| 2019002 j 72.81

Tipo de Movimiento
529 Nuevo Ingreso < 1800
Fecha de Nominacién Fecha de Propuesta
04/11/2022 + Propuesta Emitida s/n 04/11/2022 5 ® Aceptacién /  Rechazo
Fecha de Inicio de Labores

[1671172022 2] Acepter - Digloge de paging web X

6 Datos Actualizados Correctamente

|

= Actualizar & Eliminar MF Emitir Citatorio - Emitir Propuesta = _Emitir Nombramiento 2 resar
.2 I I I puests || L ®ere

1.4.4.2 Cancelar y/o Eliminar.

Si la o0 el candidato es de Base, se dejara sin efecto la nominacion quedando cancelados
todos los registros derivados de la nominacion, generando |la Baja de Registro de candidata
o candidato a Cambio con el motivo “Por no aceptar la nominacion”.

Para las y los candidatos de nuevo ingreso, se aplicara lo conducente al amparo del Articulo
50 del RBT.

o Si la plaza es definitiva su registro se da de baja en bolsa de trabajo de manera
permanente.

o Si la plaza es de caracter no definitiva, el sistema actualiza la fecha de registro con
la correspondiente al rechazo, de tal manera que el personal sustituto de nuevo

ingreso ocupara el lugar que corresponda en el ultimo cuatrimestre del listado en
apego al Art. 13 del RBT.

Para eliminar una nominacién ingrese a la pantalla de nominacion:
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Dé clic en el botén Modificar Datos.

a) Dé clic en el botén Eliminar (Figura 74).

FIGURA 74. Eliminacion nominacién

,e

(@] @ | A Noseguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wfrModificaNominacion.aspx?matricula=990977198lconsecutivo=1

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge Abrir en Microsoft Edge

[#]0] %]
e SIAP
©) 0 SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS S Dotacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegacion: USUARIO: 98381709 04/11/2022

NOMINACION A MODIFICAR

Matricula Nombre
O . |
Departamento Categoria Area de Responsabilidad
| OFICINAS CENTRALES [ALMACEN DE PROG ESPECTALES RED FRIA |AUXTLIAR DE ALMACEN 80 | [atmacen |
Tipo de Plaza
Operativa Base.
|Grupo Cali i6n Global Dias L Tipo de Movimi
| 2019002 | [72.91 | E3) | [Nusva Ingreso < 1800
Fecha de Nominacién Fecha de Propuesta
04/11/2022 + Propuesta Emitida s/n 04/11/2022 | 0 i6n /  Rechazo
Fecha de Inicio de Labores
16/11/2002

[ 2 Acualizar | S Eliminar || N7 Emitir Citatorie || - Emitir Propuesta || = Emitir J( ¥ Regresar |

El sistema emitird el mensaje de confirmacion, acepte o cancele segun sea el caso (Figura
75).
FIGURA 75. Confirmacion

BBl o rowmsconamoorcan %

= C | © | A Noseguro | 172.18227.6/BolsaTrabajo/ Nominacion/Web/wirModificaNominacion.aspxi matricula =99097 119 Bicansecutivo=

E5tds en modo Intemet Explorer. La mayoria de las piginas funcionan mejor en Microsoft £dge.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001

USUARIO: 98381709 04/11/2022

Desegacien Departamenta categoria Area de Responsabilidad
[Tive de Plaza

Cpersiva B

[Grupa calficacién Global ‘Dias Laborados Tipo de Movinisnto

13002 ] E =8 [uevo tngreso < 1800

[Fecha de Nominacion Fecha de Propuesta

ssyzon: ]  Propuesta Emitida s/n (oaravia02z * Aceptacién /  Rechazo

Fecha de Inicio de Labores

Femvmaz

1) Conimacian - Dibloga dé phaine weh x

S —

-

[ 2 Actaalizar J 3¢ Eliminar J[_ > Emitir Cicatorio ||~ Emitir Propuesta || = Emiatis jienta || ® Regresar
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En los casos de nuevos ingresos, se emitira el mensaje para la aplicacién del Art. 50 del
RBT, sélo podran confirmar la aplicacién o cancelar el proceso. Para no aplicar el Art.50 se
tendra que solicitar a la CNMBT mediante oficio con la justificaciéon correspondiente (Figura
76).

FIGURA 76. Mensaje de aplicacion RBT

im] I £ NOMINACION AMCDIFICAR % l+
é

(@] © | A Noseguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wfrModificaNominacion.aspx?matricula=990977198iconsecutivo=

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0] ]

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS o8 Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
Delegadion: O INAS CENTRALES USUARTO: 98381709 04/11/2022

NOMINACION A MODIFICAR

Plaza Matricula Nombre

(30183 | 99097713 | | CABRERA/CASTREION/GEOVANNY 1SRAEL |
Delegacién Departamento Categoria Area de Responsabilidad

| OF1CINAS CENTRALES I [ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA [AuxILIAR DE ALMACEN 80 | [aLmacen |

Tipo de Plaza
ok s
[Operativa Base |

|Grupo Calificacién Global Dias Laborados Tipo de Movimiento

2015002 ] (7251 525 ] [Nueva Ingreso < 1800

Fecha de Nominacién Fecha de Propuesta

loamar022 | | Propuesta Emitida s/n [o4yo22 ] . i6n /  Rechazo
Fecha de Inicio de Labores

[termizoz | 2] Confirmacion - Dislago de pgina web x

e :Desea aplicar el Reglamento de Bolsa de Trabajo, al empleado,
por el rechazo de la propuesta?

2 Actualizar 3 Efiminar M} Emitir Citatorio 'c Emitir Propuesta || = Emitir ® Regresar
-~

Una vez aceptada la cancelacion, se emitira el mensaje de eliminacidén exitosa, dar clic en
ACEPTAR (Figura 77).

FIGURA 77. Mensaje eliminacion exitosa

ﬂﬁj £ NOMINACION AMODIFICAR X |+

<~ () © | & Noseguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Nominacion/Web/wirMadificaNominacion.aspx?matricula=9715491 5&consecutivo=:

Estas en modo Internet Explorer. La mayeria de las paginas funcienan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacién de Recursos Humanos Versién 8.10.1001
USUARIO: 98381709 04/11/2022
NOMINACTON A MODIFICAR.

Matricula Nombre
l97154915 ] | CARDENAS/SOLIS/CARLOS ALBERTO ]
Departamento Categoria Area de Responsa bilidad
| ALMACEN DE PROG ESPECIALES RED FRIA| | AUXILIAR DE ALMACEN 80 | |ALmacen |
Calificacion Global Diax Laborados Tipo de Movimiento

| 2022002 ] [ .00 ] 2237 | |cambio da rasidancia

Facha de Nominacién Facha de Propuesta

[a/12/2022 | 7 Propuesta Emitida s/n [o4/13/2022 | * Aceptacién /  Rechazo

Fecha de Inicio de Labores

[z

] Aceptar - Didlogo de pig x
Aceptar
[ & Actualizar I 3¢ Eliminar [ > Emitic Citatario || - Emitir Propuesta || = Emitir Il ¥ Regresar ]

NOTA: En caso de que se trate de una o un candidato de base, al eliminar la nominacién, ésta se
dejara sin efecto quedando cancelados todos los registros derivados de la nominacién, generando
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1.5 Emision de productos del aplicativo SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion).

Para la emision de los listados de las y los candidatos debera ingresar al aplicativo de Bolsa
de Trabajo y realizar lo siguiente (Figura 79):

a)

b)

la “Baja de Registro de la o el candidato a cambio”, con el motivo “Por no aceptar la
nominacion” (Figura 78).

FIGURA 78. Baja de registro

~ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
@ SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL

BAJA DE REGISTRO DE CANDIDATO A CAMBIO

Lugar: Fecha:
Nombre: Matricula:
Categoria: Especialidad:

Caracteristicas de la solicitud que cancela:
Cambio de Rama Puests 210200 AR 98 Zena 0

ivo de la cancelacion:

R NO ACEPTAR LA NOMINACION

Firma del Trabajador

AUTORIZACION

IMSS SNTSS

Nombre y Firma del Representante Nombre y Firma del Representante

Fomato DET-09 IMSS - SIAP

Posicione el cursor en el descolgante del Menu de Reportes, se desplegaran las
Opciones: “Listado de nuevos ingresos”, “Listado de CAR, cambio de tipo de plaza,
CAT ylo (CAD) y ampliacion de jornada”, “Listado de cambio de residencia y/o
cambio de rama’, “Listado de plazas vacantes”, “Listado de nominaciones” e
‘Indicador de eficiencia de 08”.

Seleccione y dé clic en alguna de las Opciones, se abrira la ventana correspondiente
para obtener el reporte.
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FIGURA 79. Reportes

s s

‘) S SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS e Dotacién de Recursos Humanos Version 8:10.1001
Delegaoda; 16 - ESTADO DE MEXIEO PONIENTE 10/04/2023

Listaco do CARCTP, CATMIOCAD YD oo
Listado de GRS y/0 CAM 44—

Indkador de Eficenca de 08

NOTA: Previo a la generacion de los listados, se muestra una pantalla de filtro; en la cual puede
seleccionar de los campos activos los parametros necesarios para un reporte mas especifico.

Como parametros, se tiene el OOAD, zona, categoria, area de responsabilidad para la
categoria de Médico No Familiar, Departamento, puesto, estatus, fechas, usuarios, tipos de
plaza, tipos de movimiento, tipos de nominacién, etc.

Los listados se generan con la paqueteria de Adobe Reader, la cual cuenta con las herramientas
de guardar en archivo, enviar por correo o enviar a impresion.

Los listados de plazas vacantes y nominaciones se pueden migrar a formato Excel para un mejor
manejo.

1.5.1 Listado de nuevo ingreso

Este listado clasifica los registros por zona, categoria, area de responsabilidad para la
categoria de Médico No Familiar, dias laborados, estatus y fechas de registro. Dentro de esta
clasificacion, los ordena por grupo cuatrimestral de manera ascendente y por calificacion de
mayor a menor.

Seleccione de los campos habilitados los parametros que requiera para la emision del listado
(Figura 80).

a. Zona; Elijala “Zona” de la que requiere el reporte o bien “Todas”.

b. Categoria; Elija o digite la clave de categoria.

Area de responsabilidad; elija o digite la clave de especialidad (sélo en caso de
Médico No Familiar).

d. Dias Laborados; se tienen tres opciones (“Todas”, “Dias Laborados >= 1800” 6 “Dias
Laborados < 1800").

e. Estatus; elija el estatus del registro (“Activos” 6 “Cancelados”).

f. Fecha de Sol; digite la fecha o seleccione del icono Calendario, desde la que requiere
conocer los registros (Fecha de Inicial).
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g.

h.

a; digite la fecha o seleccione del icono Calendario, hasta la que requiere conocer los
registros (Fecha Final).

Una vez seleccionados los parametros de la consulta dé clic en el boton A se emitira el
reporte con los datos solicitados (Figura 81).

FIGURA 80. Criterios de listado

™ J & Reporte X lJr

&= O e | A No seguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Reportes/Web/wirNuevolngreso.aspx?par=0

Estds en mode Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[(#[0] 4]

7 SIAP
b) 3 D SISTEMA INTEGRAL DE ADHy \[ON DE PERSONAL
IMSS 25TEss Dotacion de Recursos b Versién 8.10.1001

Delegacidn: 09 - OFICINAS CENTRALES 04/11/2022

°
Delegacién i) [or CENTRALES ™ Zona [Topas L]
Categoria [Topas ’ AreadeResp |7

Dias Laborados  [Topas w [Actives -
Fecha de Sol [o4/11/2022 TE a [oariijzon H /d\

'\@ \"/

._Exportar ” % Aceptar ][ .‘ Regresar l

Los campos que refleja el listado son:

En el Encabezado: OOAD, “Zona”, categoria y fecha de actualizacién.

En el Detalle: No. progresivo, nombre, matricula, fecha de registro, grupo, calificacion,
tipo de contratacidn, dias laborados, estatus y observaciones.

Sin filtrar la categoria, se desplegara el listado por clave de puesto en forma
ascendente.
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FIGURA 81. Emision listado

DIRECCION DE ADMINISTRACION
. UNIDAD DE PERSONAL
h COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS.
LISTADO DE CANDIDATOS DE NUEVO INGRESO
OOAD: 16 - ESTADO DE MEXICO PONIENTE TODAS
CATEGORIA: 213100 - AUX LIMPIEZA E HIGIENE UM Y FECHA DE ACTUALIZACION: 03/07/2000 A 03/01/2023
A uen
. Fecha de o Tipo de Dias .
No. Prog Nombre ‘ Maticula | FRERR S | Grupo | Calificacion | o TRRCRL | ados | EStatus Observaciones
Zona 1-Toluca
213100 - AUX LIMPIEZA E HIGIENE UMY NO MED
1 09M11/2012 2012003 2 21 A 8791862 TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
HIGIENE/11/11/2016/GED
2 201212012 2012003 2 2,309 A 7221856333 TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
HIGIENEM1M11201%GED
3 18122012 2012003 2 2me A 044722 1551842 TERCERA ETAPA LIMPIEZA
EHIGIENE/ 1/11/2019/GED
4 147112012 2012003 2 1920 A 722 6273620/TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
HIGIENEM1M11201%GED
5 201112012 2012003 2 1786 A 012222793221 / 0452221059384/ TERCERA
ETAPA LIMPIEZA E HIGIENE/ 1111/2019/GED
8 17/09/2012 2012003 2 2,026 A 2744077/TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
HIGIENE/1111201%GED
7 171082012 2012003 2 2227 A 7069236-7224209685TERCERA ETAPA DE
LIMPIEZA E HIGIENE/ 1/11/2019/GED
8 25/08/2012 2012003 2 2407 A 624566/04472238 10040/TERCERA ETAPA
LIMPIEZA E HIGIENEM 1/111/2019/GED
9 28/112012 2012003 2 2226 A IMPLANTACION DE LIMPIEZA E
HIGIENE/11/11/2019GED
10 08M10/2012 2012003 2 2126 A 7221512672/TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
HIGIENE/1111201%GED
1 26/12/2012 2012003 2 1465 A 2320835/TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
HIGIENE/11/11/2019GED
12 26M10/2012 2012003 2 2249 A 7262680569/ TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
HIGIENE/1111201%GED
13 14/09/2012 2012003 2 214 A 7223733610/TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
HIGIEN/A111/2019%GED
14 06/11/2012 2012003 2 1732 A 01 55 B5847451/044552186961 1/TERCERA
ETAPA LIMPIEZA E HIGIENE/ 1111/201%GED
15 14/09/2012 2012003 2 2446 A TERCERA ETAPA DE LIMPIEZE E
HIGIENE/11/11/2019GED
16 06/09/2012 2012003 2 2439 A 2987017/TERCERA ETAPA LIMPIEZA E
| HIGIENE/11/1120019/GED

MSS-SIAP

En el caso de que haya seleccionado en el filtro el Estatus de Registros “CANCELADOS”, en

el encabezado agrega el titulo de “BAJAS” (Figura 82).

FIGURA 82. Listado de bajas

DIRECCION DE ADMINISTRACION
. UNIDAD DE PERSONAL
~ COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
ﬁ OFICINA DE DOTACION DERECURSOS HUMANOS
BAJAS
LISTADO DE CANDIDATOS DE NUEVO INGRESO
GRGANO DE 16 - ESTADO DE MEXICO PONIENTE TODAS
OPERACION:
CATEGORIA: Ton EECHA DF ACTUALIZACION: A 0unien
No. Prog Nombre Matricula F;:gi:ﬁg Grupo | C Estatus Observaciones
ona 0
202102 - AUX DE ENFERMERIA GRAL
1 [ 3072013 | 2013002 ] | 8 | 803 | C |Peticion del Interesado 31/072013
| I I I I I I
| I I I I I I
23/01/2007_| 2007001 8 0 c Cancstacion por MB 15/06/2009
23/01/2007 | 2007001 2 5547 c Cancelacién por RPB ex 11/11/2009
230172007 | 2007001 8 152 c No presentarse a contratacion dos veces
05/10/2009
4 23012007 | 2007001 ] 278 c o presentarse a contratacion dos veces
260032009
23/01/2007 | 2007001 2 7.765 c Cancelacion por RPB 06/12/2008
23/01/2007 | 2007001 5556 c Cancelacién por RPB ex 11/11/2009
23/01/2007 | 2007001 2 5629 c Cancelacion por RPB ex 11/11/2009
23/01/2007 | 2007001 6,730 c por RPB ex 11/11/2009
23/01/2007__| 2007001 1,594 c Cancslacién por RPB &% 11/11/2009
23/01/2007 | 2007001 2 6,378 c Cancelacion por RPB ex 11/11/2009
23/01/2007__| 2007001 5521 c Cancsiacion por RPB &x 11/11/2009
28/07/2008 | 2008002 5.128 c Cancstacion por RPB 16/08/2011
12/09/2008 | 2008003 2 5065 c Cancstacion por RPB 04/08/2010
28/01/2009 | 2009001 4358 c Cancelacion por RPB 0411212015
1 15/04/2009 | 2009001 4709 c Cancelacion por RPB 0411212015
1 05/05/2008 | 2005002 4821 c Cancelacion por RPB 0411272015
1 05/05/2009 | 2009002 4,767 c Cancelacion por RPB 0411272015
1 08/10/2009 | 2009003 751 c No presentarse a contratacion dos veces
291129016
e, P 12/09/2008 | 2008003 4,990 c Cancelacion por RPB 241102014
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1.5.2 Listado de cambios.

Estos listados, clasifican los registros por zona, Departamento, turno, categoria, area de
responsabilidad (para la categoria de Médico No Familiar), concepto (para el cambio de
area), estatus y fechas de registro. Dentro de esta clasificacidén, los ordena por fecha de
registro de manera ascendente, y en el caso de ampliacion de jornada por antigiiedad (Dias
Laborados) de manera descendente.

Seleccione de los campos habilitados los parametros que requiera para la emision del listado
(Figura 83), también podra seleccionar la opcién “Todos” para emitir un listado mas abierto.
a) Zona; Elijala “Zona” de la que requiere el reporte.

b) Departamento; Elija la adscripcidén de la que requiere el reporte.

¢) Turno; Elija el turno del que requiera el reporte.

d) Categoria; Elija o digite la clave de categoria.

e) Area de responsabilidad; elija o digite la clave de especialidad (sélo en caso de
Médico No Familiar).

f) Concepto; Elija el concepto del que requiera el reporte (12, 14, 23, 54 6 63), solo en el
caso de “Cambio de Area”.

g) Estatus; elija el estatus del registro (“Activos” 6 “Cancelados”).

h) Fecha de Sol; digite la fecha o seleccione del icono calendario, desde la que requiere
conocer los registros (Fecha de Inicial).

i) a; digite la fecha o seleccione del icono calendario, hasta la que requiere conocer los
registros (Fecha Final).

J)  Cambios de; de clic a la casilla de verificacion del tipo de cambio que requiera el listado
(“Area”, “Turno/Adscripcioén” o “Ampliacion de Jornada”).

k) Una vez seleccionados los parametros de la consulta dé clic en el botén ACEPTAR se
emitira el Reporte con los datos solicitados.

1.5.2.1 Listado de cambios de area:

Este listado ordena los registros por fecha de registro y dias laborados, desplegando los
campos en el encabezado de categoria, fecha de actualizacién, zona y adscripcion; y en el
detalle (Figura 84):

. CAMBIO SOLICITADO: No. Progresivo, tipo de cambio, adscripcién, turno, concepto,
fecha de registro, estatus.

o SITUACION ACTUAL: Dias laborados, matricula, nombre, sexo, clave de la
adscripcion, nombre de la adscripcidon, No. de plaza, jornada y turno.
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FIGURA 83. Criterios Listados cambios

E] B Reporte x |+

< C

A Noseguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Reportes/Web/wfrlistadoCambios.aspx

Abrir en Microsoft Edge

Estas en modo Internet Explorer. La mayoriz de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

o SIAP
6 SISTEMA INTEGRAL DE ADM, 5N DE PERSONAL
TR L Dotacion de Recursos Hvd Versién 8.10.1001
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES 04/11/2022
LISTADO DE CAMBIOS DE
Delegacién [ i Zona |Toas >
Departamento  [0316170000 - U INVEST MED ENF NEFROLOGICAS | v Turno [1- Marutino [~]
Categoria [20360180 - MEDICO NO FAMILIAR 80 |Topas T~
Concepto [Topos ivos I~
Area
) Tipo de Plaza
Fechade Sol  [02/13/2000 aH a [oaizez 5
O Turno/Adscripcién
4 ) Ampliacion de Jornada

[ Exportar || &7 Aceptar

Regresar_|

FIGURA 84. Listados cambios

DIRECCION DE ADMINISTRACION
~ UNIDAD DE PERSONAL
- COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
@ 37 - 37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL
ISTADO DE CAMBIOS DE AR
CATEGORIA: TODAS FECHA DE ACTUALIZACION: 31/10/1900 A 31102022
ZONA: TODAS ADSCRIPCION: TODAS
CAMBIO SOLICITADO SITUACION ACTUAL
ADSCRIPCION
7 3
w o ol 2 o] & E a s e
. o@ - 2] .8 3 ] 22| =z
2% | o2 |apscripcion | & | § | pfsSn | = | 22 g NOMBRE x CLAVE NOMBRE FE RN
[ S| 2 I £ ® s || 2
Fo F|8 wl = H 2 |8 | F
Zona 0. i -DE3
202100 - AUX DE ENFERMERIA GRAL
T can orecomom o T e | A ] se Tee02e0 DEFARTAMENTG DE ENFERMERTA ] ] e
2| CAR 37EK010000 Mat |54 06/06/2019 A 3,807 37EK012G00 DEPARTAMENTQ DE ENFERMERIA 12162 8 Mat|
3 CAR 37EEQ10000 Mat |14 1910772019 A 8,152 37TEE012G00 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 8895 8 Mat|
4| CAR 3TEK010000 Mat |54 10/01/2020 A 2,206 37EK012G00 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 24372 8 Mat|
5| CAR 37EG010000 Mat |54 0211172020 A 1,267 37EG012G00 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 10428 8 Mat|
[ CAR 37EG010000 Noc |14 2000572021 A 5,206 37EG012G00 DEPARTAMENTQ DE ENFERMERIA 10518 8 Nog|
[ e [srecomom e [ Tz | A | 32 Treco12000 DEFARTAMENTO DE ENFERMERTA ] ] e
8| CAR 37EG010000 Mat |54 121082021 A 4918 37EG012G00 DEPARTAMENTQ DE ENFERMERIA 10454 8 Mat|
[ oA [sreroroom e [ oozt | A | aee ER012000 DEFARTAMENTO DE ENFERMERTA S| 8| wal
10 CAR 37EA010000 Mat |54 20/08/2021 A 4,899 37EAD12G00 DEPARTAMENTQ DE ENFERMERIA 3094 8 Mat|
o[ car [sresoronn e [ woarzn | A | tess SrEA012600 DEFARTAMENTO DE ENFERMER A 0| 8| ves
12 CAR 37EAQ10000 Mat |14 2710872021 A 4427 3TEAD12G00 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 4735 8 Mat|
13 CAR 3TEA010000 Ves |14 2110972021 A 4173 37EAD12G00 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 3543 8 Ves

o
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1.5.2.2 Listado de cambios de turno y/o adscripcion
Este listado ordena los registros por fecha de registro y dias laborados, desplegando los

campos en el encabezado de categoria, fecha de actualizacioén, zona y adscripcion; y en el
detalle (Figura 85):

o CAMBIO SOLICITADO: No. Progresivo, tipo de cambio, adscripcion, turno, fecha de
registro, estatus.

. SITUACION ACTUAL: Dias laborados, matricula, nombre, sexo, clave de la
adscripcion, nombre de la adscripcion, no. de plaza, jornada y turno.

FIGURA 85. Listados cambios turno y/o adscripcion

DIRECCION DE ADMINISTRACION
~ . UNIDAD DE PERSONAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
@ OFICINA DE DOTACION DERECURSOS HUMANOS
37 - 37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL
LISTADO DE CAMBIOS DE TURNO Y/O ADSCRIPCION
CATEGORIA: TODAS FECHA DE ACTUALIZACION:  31/10/1900 A 317102022
ZONA: TODAS ADSCRIPCION: TODAS
CAMBIO SOLICITADO SITUACION ACTUAL
ADSCRIPCION
o o o -«
0 o
HEE ok 31,8 3 ° 3|18 |¢
S - on| Z | W | FECHA | E |23 2 312 |¢
2% | o = | ADSCRIPCION | & | & < | = 2 NOMBRE x CLAVE NOMBRE 22 |2
[} REGISTRO | £ (26 w 4
olg g 3z % |28 | & o s |6 |2
g|FO S w < E] z |5
Zona 0 incondicional -DF3
200001 - ABOGADD
1] cho |s7oLsroom [ Ten22021 ] east 7DLa73500 DEPARTAMENTO LABORAL IR
1]
1]
700500 - AYUDANTE DE AUTOPSIA
1] cap [s7ecoto0m0 hoam Tio2n01 A] emer 37ECOA2F00 DIVISION DE AUX DE DIAG ¥ 7675| 8| JAcum
TRATAMIENTO
2| cap |s7Ec010000 Noc 02201 A| st S7EC02F00 DIVISION DE AUX DE DIAG ¥ 7575| 8| JAcum
TRATAMIENTO
Taosnons A = o] ves
| cap |s7ecoioo ves 1082014 A 210 THDUBZROD COORD CLINICADE AUX DEDIAG YTR | 16156 8| Ve
5| cap |s7Exoioomn Vet Tamanons A 20 37HDUB2FOD COORD CLINICADE AUX DEDIAG VTR | 18158] 8] Vs
5| cAT |a7EK0t0000 wat Ta02022 A aa00 TEKO12F00 DIVISION DE AUXILIARES DE 2re| 8| ves
DIAGNOSTICO Y
7| cAT |s7EAvtoomn Noe 702022 A a2 SPEADT2FOD DIVISION DE AUXILIARES DE EN RO
DIAGNOSTICO Y
a| cap |s7Ecoioo Noc riosz022 A| sz STEADI2FOD DIVISION DE AUXILIARES DE ER
DIAGNOSTICO ¥
ks I I I
g I I

1.5.2.3 Listado de ampliaciones de jornada

El Listado presenta a las y los candidatos ordenados de manera descendente por sus dias
laborados, entrando como desempate la fecha de registro de manera ascendente.

Los campos que contiene en el encabezado son: Categoria, fecha de actualizacién, zona y
adscripcion (Figura 86).

o CAMBIO SOLICITADO: No. progresivo, jornada, adscripcion, turno, fecha de registro,
estatus.
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o SITUACION ACTUAL: Dias laborados, matricula, nombre, sexo, clave de la
adscripcion, nombre de la adscripcion, no. de plaza, jornada y turno.

FIGURA 86. Listados ampliaciones

DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
37 - 37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL
LISTADO DE AMPLIACIONES DE JORNAD,
CATEGORIA:  TODAS FECHA DE ACTUALIZACION:  31/10/1900 A 31/10/2022
ZONA: TODAS ADSCRIPCION: TODAS
CAMBIO SOLICITADO SITUACION ACTUAL
ADSCRIPCION
] 7
= = =
2 ) g =] g 3 o N 3 g
w - FECHA Fles o = x
® = = =
S8 | 2 |ADSCRIPCION | & |picideo| = | 52 i NOMEBRE % | CLAVE NOMBRE £ z [
gl = (4 -] w < Q =
£ w g g ER
-DF3
200500 - AYUDANTE DE AUTOPSIA
1 80 37EGO10000 Ves 23/12/2021 A 664 37EG012F00 |DIVISION DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y 11345 65 Ves
2 80 37EKD10000 Mat 17102/2022 A 664 37EGD12F00 |DIVISION DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y 11345 6.5 Ves
3 80 37EAD10000 Noc 17/02/2022 A 664 37EG012F00 |DIVISION DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y 11345 65 Ves
3
3]
201800 - EDUCADORA
1 80 37GD060000 Mat 11/01/2018 A 9,928 37CS040000 |CENTRO DE SEG SOCIAL (INDEPENDENCIA ) 366 65 Ves
2 65 37CS050000 Mat 07/08/2019 A 4,036 37GD060000 |GUARDERIA HIJOS MADRES EMPLEADAS IMSS VI 60049 [ Mat
3 65 37GD0S0000 Mat 07/08/2019 A 4,036 37GD060000 |GUARDERIA HIJOS MADRES EMPLEADAS IMSS VI 60049 [ Mat
4 80 37GD050000 Mat 19/08/2021 A 4,036 37GD060000 |GUARDERIA HIJOS MADRES EMPLEADAS IMSS VI 60049 [ Mat
5 80 37GD0E0000 Mat 04/11/2019 A 3113 37GD060000 |GUARDERIA HIJOS MADRES EMPLEADAS IMSS VI 14781 [ Mat
5
5
203201 - LABORATORISTA
1 80 37EAD10000 Mat 01/09/2022 A 4,072 37UA28200A |SUBDIRECCION MEDICA 23200 [ Mat
2 80 37EKD10000 Mat 01/09/2022 A 4,072 37UA28200A | SUBDIRECCION MEDICA 23200 6 Mat
3 80 37EED10000 Mat 01/09/2022 A 4,072 37UA28200A |SUBDIRECCION MEDICA 23200 [ Mat
4 80 37UAD10000 Mat 03/05/2022 A 788 37UA18200A | SUBDIRECCION MEDICA 22355 6 Mat
5 80 37UADS0000 Mat 03/05/2022 A 788 Y31401 | GILNUDRIGUEL/GUAUALUPE TAZMIN 37UA18200A |SUBDIRECCION MEDICA 22355 6 Mat

1.5.3 Listado de cambios de residencia y/o rama

En cambios de residencia el tipo de reporte se puede generar con la variante especifica de
OOAD Origen u OOAD destino, dentro de esta clasificacion, los ordena por fecha de registro
de manera ascendente.

En Cambio de rama este reporte se genera en base a la calificacion y grupo, los grupos son
cuatrimestrales y estan ordenados de menor a mayor, en primera instancia; en segunda
instancia, se ordenan por calificacion de mayor a menor.

Estos listados clasifican los registros por zona, Departamento, categoria, area de
responsabilidad (para la categoria de Médico No Familiar), estatus y fechas de registro.
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Seleccione de los campos habilitados los parametros que requiera para la emision del listado
(Figura 87), también podra seleccionar la opcion “Todos” para emitir un listado completo de
todos los registros.

a) Zona; elija la “Zona” de la que requiere el reporte.

b) Departamento; elija la adscripcion de la que requiere el reporte.

i En Cambios de residencia, unicamente entre los OOAD que conforman el Valle de
México.

ii. En Cambio de rama, unicamente para el personal de base adscrito a esa Unidad.
c) Categoria; elija o digite la clave de categoria.

d) Area de responsabilidad; elija o digite la clave de especialidad (sélo en caso de
Médico No Familiar).

e) Estatus; elija el estatus del registro (“Activos” o “Cancelados”).

f) Fecha de Sol; digite la fecha o seleccione del icono calendario, desde la que requiere
conocer los registros (Fecha Inicial).

g) a; digite la fecha o seleccione del icono calendario, hasta la que requiere conocer los
registros (Fecha Final).

h) Cambios de; dé clic a la casilla de verificacion del tipo de cambio que requiera el listado
(“Residencia” o “Rama”).

i) Delegacion; dé clic a la casilla de verificacidn, segun el reporte que requiera de
cambios; desde el OOAD o a el OOAD (“Origen” o “Destino”).

i. Uunicamente para cambios de residencia.

i) Una vez seleccionados los parametros de la consulta dé clic en el botén ACEPTAR se
emitira el reporte con los datos solicitados.

1.5.3.1 Listado de cambios de residencia
Sus registros se encuentran ordenados por fecha de registro y dias laborados.

De igual manera que en los reportes anteriores, clasifica los datos de la o el candidato en
Cambio Solicitado y Situaciéon Actual (Figura 88):

o CAMBIO SOLICITADO: No. Progresivo, Delegacion, fecha de registro y estatus.

o SITUACION ACTUAL: Dias laborados, matricula, nombre, sexo, clave de la
adscripcion, nombre de la adscripcidon, No. de plaza, jornada y turno.
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FIGURA 87. Criterios Listados cambios de residencia o rama

_J B Reporte x 1—0—

6 e A No seguro 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Reportes/Web/wfrCambioResidenc
d ] P

.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

o SIAP
‘ c%)) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINIST, = PERSONAL
IMSS SEES

Dotacién de Recursos Humar 18.10.1001
Delegacidn: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO' 04/11/2022
/ N\

LIS7 ADO DE CAMBIOS DE RESIDENCIA O RAMA

Delegacién _| | OFICINAS CENTRALES = Zoan [ToDas V]
Departamento [Topas -]
Categoeria [Topas Area de Resp [Topes ~
e 4
Estatus [Activs =
® Residencia-
Fecha de Sol 04/11/2022 Hi a [oa/1a/2022 HH Cambios de
' Rama
O origen

Delegacién

c ® ne;n....l .
J

| exportar || o/ Aceptar || ® Regresar |

FIGURA 88. Listados cambio de rama o residencia

DIRECCION DE ADMINISTRACION
p . UNIDAD DE PERSONAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
E OFICINA DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL
LISTADO DE CAMBIOS DE RESIDENCIA
CATEGORiA: TODAS FECHA DE ACTUALIZACION:  31/10/1900 A 3110/2022
ZONA: TODAS
CAMBIO SOLICITADO SITUACION ACTUAL
ADSCRIPCION
S - =
2 ORGANO DE ) 4 3 ° § = ]
52 OPERACION FEGHA 2 e 2 =
2§ | aommisTRATVA | & | ReGISTRO | £ | £ NOMERE i CLAVE NOMBRE [ Z |z
€ | DESCONCENTRADA | = a = @ s s |
a o = =
Zona 0. ional - DE3
200500 - AYUDANTE DE AUTOPSIA
[37- 37 SUR DEL DISTRITO [ Mat oez0Ta A | ser SeHA252F00 0 B
FEDERALI7EG010000 |
[ 1 [T 4 [ 1 | [ [
201000 - CIRUJANO MAXILO-FACIAL
137 - 37 SUR DEL DISTRITO | Ves 03/08/2016 A 421 T 15HD762800 o 8
FEDERAL37EAD 10000
2[37 37 SUR DEL DISTRITO | Mat 1352018 A | som 36E012800 0 G
FEDERAL37EED10000
3[37- 37 SUR DEL DISTRITG | Mat Oar1272021 A | 200 3EHC2A2800 o B
FEDERALSEAD 10000
43737 SUR DEL DISTRITO | Mat o7r102022 A | = 36HA022500 o g
FEDERALI7EAD 10000
5|57 37 suR CEL DISTRITO | Mat o7rioze22 A | =2 28HAG22500 o G
FEDERALS7EED 10000
§[37- 37 SUR DEL DISTRITO | Ves 071102022 Z | = 38HAD22500 0 B
FEDERALI7EAD 10000
6|
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1.5.3.2 Listado de cambios de rama

Sus registros se encuentran ordenados por calificacion y grupo, de menor a mayor en
relacion con los grupos y de mayor a menor en relacion con la calificacion (Figura 89).

La calificacion depende de los requisitos establecidos en los profesiogramas
correspondientes a cada categoria:

o Para las categorias que establecen el requisito 12 se determiné que la calificacion
correspondiente debe ser de 99.99 (excepto en los casos anteriores a dicha
disposicion).

. Para la categoria de Médico Familiar y Médico No Familiar con su respectiva
especialidad, su calificacion corresponde a la evaluacion curricular.

o Las categorias que contemplan el requisito 27, corresponde la calificacion del reporte
de resultados.

FIGURA 89. Listados de cambio de rama

5 Log
F UNIDAD DE PERSONAL “’; =
COORDIN'ACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS ii 5
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS \o % J
@ OFICINA DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS R

37 - 37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL
LISTADO DE CAMBIOS DE RAMA

CATEGORIA:  TODAS FECHA DE ACTUALIZACION:  31/10/1900 A 31/10/2022
ZONA: TODAS
CAMBIO SOLICITADO SITUACION ACTUAL
ADSCRIPCION
) H ) =
= = w o 3 ﬁ =
@ o S =] a 3 o a [}
W a F FECHA E | =] > < = Z
25 = [ REGISTRO = Eé 2 NOMBRE W CLAVE NOMBRE T H [4
g o = 0 @ = w - o =]
o g w 3 H z S
Zona O-Incondicional - DF3
200001 - ABOGADO
1| 2013003 201112013 A | 4384 3750069100 DEPARTAMENTO DE AFILIACION 19860 8 Mat
VIGENCIA
2| 2015002 15/05/2015 A | 4240 3750081001 OFICINA DE APOYO ADMVO 3248 8 Mat
3| 2016001 01/04/2016 A 2,663 JTUA1B210A JEFATURA DE MEDICINA FAMILIAR 22459 65 Mat
4 2017003 06/09/2017 A | 2704 37GB030000 GUARD H MAD ASEG 08 (MIGUEL 13907 ] Mat
CABRERA 44)
5| 2018003 26/12/2018 A 7,144 37RCO10000 RESID CONSER PERIFERICA 10BRAS 19675 8 Noc
EXT
6| 2018003 26/12/2018 A 6,775 37EGO12HO0 DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL 10614 8 Mat
MEDICO
7| 20139001 21/01/2019 A 4,385 37HDO8 1300 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y 17084 8 Mat
RELAC CONTRA
8| 2019001 04/04/2019 A | 4748 37TEAD12K00 DIVISION DE CARDIO NEUMOLOGIA 3675 8 Noc
9{ 2019001 12/03/2019 A | 4470 37EG011400 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO | 49206 ] Ves
10| 2019002 19/07/2019 A 8,609 3THCO12F00 COORDINACION GLINICA DE AUX DE 16121 8 Mat
DIAG Y
11| 2019003 11/092019 A | 4362 37THCO12FO00 COORDINACION CLINICA DE AUX DE 16565 ] Noc
DIAG Y
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1.5.4 Listado de plazas vacantes

Plazas vacantes es un listado de suma importancia para el aplicativo, debido a que, en base
a eéste, la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo valida las plazas a nominar.

El proceso por seguir es:

1. Al término del proceso de armado de ndmina quincenal y por medio del aplicativo
SIAP/BT/WEB, emita este listado.

2. Envie el listado mediante oficio o memorandum Interno a la Oficina de Control de
Fuerza de Trabajo para su validacion.

3. La oficina de Control de Fuerza de Trabajo devuelve el listado de plazas vacantes
debidamente validado y sellado. (Donde se habra verificado que cuenten con
presupuesto y sean susceptibles de cobertura).

4. Con base en la informacién recibida del listado de plazas vacantes, la Oficina de
Dotacion de Recursos Humanos iniciara el proceso de nominacién en el aplicativo de
Bolsa de Trabajo.

Para la obtencién del listado, en el menu de reportes al seleccionar y dar clic a la opcién del
submenu plazas vacantes, automaticamente el sistema emitira en la pantalla un listado
general del total de las plazas vacantes susceptibles de nominacién y en la parte superior los
filtros aplicables para una mejor identificacion (Figura 90).

Este listado se puede filtrar por zona, Departamento, categoria, area de responsabilidad
(para la categoria de Médico No Familiar) y por Tipo de Plaza (Definitivas o Interinas).

Se podra imprimir en formato PDF o migrar a un libro de Excel para facilitar su filtrado.
a) Zona; elija la “Zona” de la que requiere el reporte.

b) Departamento; elija la adscripcion de la que requiere el reporte.

c) Categoria; elija o digite la clave de categoria.

d) Area de responsabilidad; elija o digite la clave de especialidad (sélo en caso de
Médico No Familiar).

e) Plaza; elija el tipo de plaza (“Definitivas” o “Interinas”).

f) Una vez seleccionados los parametros de la consulta dé clic en el botén Exportar si
requiere obtener el listado en formato de Excel, o en el boton IMPRIMIR si lo requiere
en PDF, se emitira el reporte con los datos solicitados (Figura 91).
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En la ventana inferior de la pantalla podra visualizar las plazas conforme va aplicando los
filtros, con la opcidon de ordenarlas ascendente o descendentemente, al seleccionar y dar clic
en las columnas.

FIGURA 90. Criterios Listados plazas vacantes

ﬂj £ FReport= % l+
e

O e | A Mo seguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Reportes/Web/wirlistadoPlazas.aspx

Estds en mode Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Dotacion de Recursos Humanos Version 8.10.1001

Delegacion: 09 m’_‘INAS CENTRALES, USUARIO: 58381709 04/11/2022

PLAZAS VACANTES

Departamento
|Topas
Categoria Area Responsabilidad
[Topas [[0-ToDAS
C  Jelaza
[Topas
1 |82 (0 09ACO50000 ALMACEN DE PROG ESPECIALE... | 21020080 AUXILIAR DE ALMACEN 80 | 81 | ALMACEN 20 1
2 (30183 |0 09ACO50000 ALMACEN DE PROG ESPECIALE... | 21020080 AUXILIAR DE ALMACEN 80 | 81 | ALMACEN 80 1
3 |[30186 |0 09ACO50000 ALMACEN DE PROG ESPECIALE... | 21020080 AUXILIAR DE ALMACEN 80 |81 | ALMACEN 80 1
4 (30211 |0 09ACO50000 ALMACEN DE PROG ESPECIALE... | 21020080 AUXILIAR DE ALMACEN 80 |81 | ALMACEN 80 1
5 |13417 (0 09CG020000 UNIDAD CONGRESOS CMN Sl... 21120080 TECNICOQ POLIVALENTE 80 |86 | CONSERVACION 80 1
6 |[323 0 09CU010000 CENTRO UNICO DE INF | GARCL...| 20060080 BIBLIOTECARIO 80 01 | N.CENT.REG.DELEGS... | 80 1
T (34 0 09CU010000 CENTRO UNICO DE INF | GARCI..| 217600280 AUX UNIV DE QFICINAS 80|91 | SECTOR ADMINISTRA...| 80 1
8 (344 0 09CU010000 CENTRO UNICO DE INF | GARCL...| 21760080 AUX UNIV DE QFICINAS 80|91 | SECTOR ADMINISTRA...| 80 1
9 (20743 |0 09DI020000 ADMON CONJ REFORMA 20770080 JEFE DE OFICINA A 80 91 |SECTOR ADMINISTRA.. | 80 1
10 | 687 0 09DI030000 ADMON CONJ TOLEDO-TOKIO | 21760065 AUX UNIV DE OFICINAS 65| 91 | SECTOR ADMINISTRA...| 65 1
1 (713 0 0801040000 ADMON CONJUNTO DURANGO | 21720080 CHOFER 80 93 80 1
< 2>

r[_

|- Exportar ][ = _Imprimir ][\

FIGURA 91. Listados plazas vacantes

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS.
OFICINA DE DOTACISN DE RECURSOS HUMANOS
LISTADO DE PLAZAS VACANTES
ooap: 37 37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL —
Zonas: TODAS Amea e
. RESP: 5
caTEGORIA: ToDas T0DAS
| | Pussto | gone Fog Lm
Piaza | Zens | Clave | Descripeion | cive | Descripeion | ar | er | Tur | Her Tie de Plaza Cefinitiva Mo

EFNTRO OF SEG SOCIAL (TLALPAR) 000040 Immnnm o To w [ 7 o Gperala Base El 5 o0 [ owozosn
[CENTRG DE SEG SOCIAL (RWILA CAMACHG) [Z0160040_|EDUCADORA ) | ER =N N Dperaiia Base [ S| o1 [owozose
CENTRO DE SEG SODIAL (AVILA CAMAGHG) ooasouzn_[onienT AGT FAMILARES 20 o [ | = o | ovewosas E o
[CENTRO DE SEG SOCIAL (AVILA CAMAGHO) (20430530 _|ORIENT AGT ART MDSICA 30 o1 F=N E G Dperatva Base El S
[CENTRO DE SEG SOCIAL (AVILA CAMACHO) 20420620 _|ORIENT INIC CULTURAL 20 o1 = | = [esor Operata Base e Sic
CENTRO DE SEG SOTIAL (AVILA CAMACHD) (21700065 | TRABAJADORA SOCIAL 65 2 | &= | = [oes Dperatia Baze [ Sic
CENTHO DE SEG SOCIAL (CONTRERAS) 20 e00i0_|EDUCADORA o) o7 W= ow Operava Base ] S
CENTHO DE SEG SOCIAL (GONTRERAS) zmnz:|:zu (ORIENT AGT ART DANZA_20 [ FE I Operaiva ase E] e I
[CENTRO DE SE0 SOCIAL [CONTRERAS) 0110570 |ORIENT ACT ARTIS MUSIC 20 o1 FEN I 0 Cperais Base E] Sic_| o0 | ovozse
CTNTRO DF ST G SOCIAL (CONTRIRAS) 71550005 _|OFICIAL FUTRICULTURA 65 o1 =1 o Operalia Base El = o0 | owoeosa
CENTRO DE SEG SOCIAL (NDEFENDENGIA L #0330 | ORIENT AT ART DANZA 20 o EE N Sporaiiv Base E] e I K
CENTRO DE SEG SOCIAL (INDEPENDENGIA ) [0440420_|ORIENT AGT ART ARTE DRAZD o1 N I peraiia Base El S| o0 [ owoeoa
EFNTRO D SF G SOCIAL UNDEPENDENGIA ) 17500 | OFICIAL PUFRICUL TURA 65 o =17 o Gperala Base E] 5| o0 | ovovzose
CENTRO DE SEG SOCIAL (INDEPENDENCIA ) [Z1350065 | OFICIAL FUERICULTURA 65 o1 = 1 2 o Operaiia Base E] S| o0 [ ooz
(CENTHO DE SEG SOCIAL INDEPENDENGIA ) 21700055 | TRABAADORA SOCIAL_58 2 e | = Jous Operava ase [ sc_| o | ooz
CENTRO DE SEG SOGIAL (SANTA FE) [20430020_|ORIENT AGT FAMILINRES 20 o1 | Joo Dperaiva Base El =c_| o0 [ owoizoso
(CENTRO DE SEG SOCIAL (SANTA FE) 20420020 _|ORIENT ACT FAMILIARES 20 o1 = | o Operatva Base NG sc o
CFNTROIE SER SOTIAL (SANTA PRy 7 17mnn LA DF OFICHAS o = = 1 T e = Eva
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1.5.5 Listado de nominaciones

Para la obtencion del listado de nominaciones, en el menu de reportes seleccionar y dar clic
a la opcidn del submenu “Listado de Nominaciones”, se visualizara la pantalla de
nominaciones (Figura 92).

Para obtener el listado de nominaciones realizadas se cuenta con varios filtros que permitiran
identificar la productividad del OOAD en los rubros que mejor convengan pudiéndose filtrar

por:

a)

b)

g)
h)

i)

k)

Tipo de Plaza, elija de las opciones “Todas” o bien, “11 Plazas Operativas”, “13 Cubre
Vacaciones” 0 “14 Cubre Descansos”.

Zona, elija de las opciones; “Todas” o por “Zona” (en los OOAD que se encuentren
zonificados).

Departamento, elija “Todos” o por una adscripciéon (Clave Departamental) en
particular.

Tipo de Movimiento, elija “99 Todos”, “0 Cambio de Area”, “1 Cambio de Turno’, “2

(CAD)”, “3 Ampliaciéon de Jornada”, “4 Cambio de residencia”, “5 Cambio de rama”
0 “6 nuevo ingreso”.

Area de Responsabilidad, elija o digite la clave de especialidad (sélo en caso de
Médico No Familiar).

Categoria, elija o digite la clave de categoria.

Tipo de Nominaciodn, elija “Todas”, “Definitivas” o “Interinas”.

Nominacién Idénea o Autorizacion Especial, seleccione y dé clic en la casilla de
verificacion, segun requiera conocer las nominaciones efectuadas.

Fecha de Inicio de Labores, digite la fecha o seleccione del icono calendario, desde la
que requiere conocer las nominaciones efectuadas (estas deberan ser con 01 o 16 de
cada mes).

a, digite la fecha o seleccione del icono calendario, hasta la que requiere conocer las
nominaciones efectuadas de igual forma deberan ser de 01 o 16 de cada mes.

Una vez seleccionados los parametros de la consulta dé clic en el boton Exportar si
requiere obtener el listado en formato de excel o en el botén Imprimir si lo requiere en
PDF, se emitira el reporte con los datos solicitados (Figura 93).
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FIGURA 92. Criterios listados nominaciones

& O o \ A No seguro \ 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Reportes/Web /wfrReporteNominacion.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
g tacion de Recursos Humanos Versién 8.10.1001

04/11/2022

Tipo de Movimiento

[ss-Topos
Cat de Nomi 61
egoria P f e Nominacién
= ) AE
@® Idonea ) Autorizacién Especial Fecha de Inicio de Labores

———
4 [otrorizozz. = T a [oatirzoz

Matricula| Nombre |[Tipo de Contrat| Plaza | Tipo de Plaza | Clave de’ Puesto | Clave Area Resp | Desc del Area de Resp | Fecha de Nominacién

< >

2

[ exportar || = Imprimir Y % Regresar |

Se podra obtener informacion que contiene las nominaciones efectuadas en el aplicativo
SIAP/BT/WEB, tanto de nominaciones de las y los candidatos que por derecho les
corresponde, asi como nominaciones autorizadas de manera especial.

FIGURA 93. Listados nominaciones

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
~ DE PERSONAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
LISTADO DE NOMINACIONES
IDONEA
ORGANO DE 37 - 37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL ZONA:
OPERACION: TeDAS
TIPO DE PLAZA: TODAS TIPO DE MOVIMIENTO:  TODAS
FECHA DE NOM: FECHA DE INI DE LAB:  01/01/2022 A 30/11/2022
CATEGORIA: TODAS DEPARTAMENTO: TODOS
Matricula Nombre W) Plaza | Tipo de Plaza Puesto Area de Responsabilidad Fecha de | Mot | goio | Fecini
Contratacién Cve Descripeion Nom om Lab
59386011 ESTRADANERDUZCONARLA REBECA 945 | Operatva Base 62137705756 [01/012022
96353708 | NERNANDEZ/E STEVEZRGCIO 6156 | Operativa Base
97371487 | VERAHERHANDEZ/JESUS ANTONIG 5477 Gverativa Base ___|MEDICO NG FAMILIAR 50
9361408 __| NAVARROIGARCIAWENDY XIMENA 12650 | Operaiiva Base | MEDICO NO FAMILIAR 80
9837532 | LOPEZ/SANCHEZ/JUAN ANTONIO 1577 Operativa Base

97372252 | BARRERANVARGASIUAN CARLOS

88374370 | MENDIOUAMORALE SAVICTOR MANUEL

EALICASTROWUAN CARLOS.

14624 | Operativa Base

5712__|Cubre Dy

50
5795 | Culbre Descansos Ba | MANEJADOR ALIMENTOS |50 | NUTRICION v DIETETICA

3883 | Operatva Base | AUNILIAR DE FARMACIA_B0 | BG | CTRAL AUTO DE DISTRE INSUW TERA | 16nz3021 |
9820 Operativa Base ASISTENTE MEDICA 80 |96 |ASISTENTES MEDICAS

11525 | Operativa Base
15555 | Ooerativa Base
11435 | Operativa Base
6197 __|Operativa Base

55371506_| OELGADO/FUENTESMICTOR HUGD 15814 Operatva Base | ENFERMERA GENERAL =

7372545 _| OE LA CRUZ/ESPEJOIANA LUISA 6136 |Operatva Base | AUX LIMPIEZA £ HIGIENEU_|&7 | SERVICIOS DASICOS Tenz2021
eareEss MEZIOSEFINA 75556 | Cubre Vacacines B | ENFERMERA GENERAL 8 |64 |ENFERMERIA TEnzacaT
5360830 | SILVANAZGUEZIIESSICA SELENE 15703 | Operativa Base | AUX UNIV D OFICINAS 80 |61 |SECTOR ADMINISTRATIVO ¥ OF PERS | 16122021

96351441 | REVES/SANDOVALNIRMA KARINA
97373441 | RODRIGUEZIMALAC ARA/JGSHUA RAMIRD.
98274835 | MEDINA/SERNAJALAN

95356508 | BADILLO/VAZQUEZIGLORIA YWONNE

13650 | Operativa Base [PUERICULTURA 161272021
[NUTRICION v DIETETICA 6122021
FEDIATRIA MEDICA 81272021

[ENDOSCOPIA 17122021

17355 | Operativa Base
46617__| Operativa Base

3 b
R ;
Alilgls
2 lelE

g

FECHA DE IMPRESION: HORA DE IMPRESION: PAGINA 1 IMSS-SIAP
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1.5.6 Indicador de eficiencia de 08

Este indicador nos refleja el numero de las y los candidatos de nuevo ingreso y la variacion
sobre el 15% en relacion con las plazas autorizadas a nivel del OOAD o por “Zona”.

Es una herramienta auxiliar para vigilar que la bolsa de trabajo se encuentre en niveles
adecuados para la correcta y oportuna cobertura de los diferentes ausentismos. Asimismo,
nos permite identificar las categorias en las cuales se debe analizar el requerimiento de las y
los candidatos de nuevo ingreso, para iniciar las gestiones correspondientes en apego a la
normatividad vigente.

Para obtener el reporte, en el menu de reportes al seleccionar y dar clic a la opcion del
submenu “Indicador de Eficiencia de 08", se visualizara la pantalla del Indicador que cuenta
con varios filtros para su obtencién (Figura 94).

Este reporte se puede filtrar por “Zona”, categoria y area de responsabilidad para la
categoria de Médicos No Familiar, se puede imprimir en formato PDF o exportar a formato
Excel.

a) Zona, elija de las opciones; “Todas” o por “Zona” (en los OOADs zonificados).
b) Categoria, elija o digite la clave de categoria.

c) Area de responsabilidad, elija o digite la clave de especialidad (sélo en caso de
Médico No Familiar).

FIGURA 94. Indicador de Eficiencia 08
] J £ Indicador de Eficiencia x |+

& (@] © | A Noseguro | 172.18.227.6/BolsaTrabajo/Reportes/Web/wrindicadorEficiencia.aspx

Estés en modo Intemet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Micrasoft Edge.
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DF

# h@)
SS Dotacién de Recursos Humanos Versi(

Delegacin: 09 - OFICINAS CENTRALES s 051709
OR DE EFICIENCIA DE 08
Delegacion 09 Zona [ropas ~]
-

Categoria [Fopas ~] Area de Responsabilidad | ~/
C
[ Eportar || = Imprimic || <% Regresar |
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d) Una vez seleccionados los parametros de la consulta dé clic en el boton EXPORTAR si
requiere obtener el listado en formato de Excel o en el botén IMPRIMIR si lo requiere en
PDF, se emitira el Reporte con los datos solicitados (Figura 95).

FIGURA 95. Emision Indicador

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

F COMISION NACIONAL MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO
@ INDICADOR DE EFICIENCIA EN LOS REGISTROS DE NUEVO INGRESO

OO0AD: 37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL ZONA:  TODAS
CATEGORIA:  TODAS AREA DE RESPONSABILIDAD: TODAS
CATEGORIA P N NIVEL OPTIMO | 08 VIGENTES | VARIACION OBSERVACIONES
AUTORIZADAS

200001 - ABOGADO 6 1 0 -1
200500 - AYUDANTE DE AUTOPSIA 27 4 0 -4
200600 - EIELIOTECARIO 9 1 0 -1
201000 - CIRUJANO MAXILO-FACIAL 13 2 0 -2
201100 - CITOTECNOLOGO 21 3 0 -3
201300 - CONTADOR 1 0 0 0
201800 - EDUCADORA 49 7 2 -5
201900 - ELECTROCARDIOGRAFISTA 8 1 0 -1
202000 - ELEVADORISTA 2 0 0 0
202100 - AUX DE ENFERMERIA GRAL 2085 313 212 -101
202101 - AUX DE ENF SALUD PUB 125 19 9 -10
202200 - ESTOMATOLOGO 67 10 5 -5
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1.6 Aplicativo SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion)
1.6.1 Ingreso al aplicativo SIAP/BT/WEB.

Para poder ingresar a la pagina del aplicativo de Bolsa de Trabajo, debera abrir una
sesion de Internet Explorer con el fin de capturar la direccidon correspondiente:

http://siapportal.imss.gob.mx/portal (Figura 96).

a) Capture la direccion a la cual se va a conectar y dé ENTER para ingresar a la pagina
WEB.

FIGURA 96. Direccién Pagina WEB
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Se mostrara la pagina de inicio del aplicativo SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacion)
(Figura 97).

FIGURA 97. Inicio Aplicativo

2

G e | A No seguro \ 172.18.227.4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SIA
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONA

USUARIO: 98381709 03/11/20]

Matricula 99356213

35H0130000 - H GINECOOBSTETRICIA/MF 13 i
——— 35HQ3A0000 - HOSP GINECO PEDIATRIA 3 A A
Fecha de registro  [03/11/2022 Hora Registro | 351Y010000 - UNID DE DETEC Y DIAGNOST CLINICA MAMA 1
350A010000 - OFICINA AUXILIAR NIVEL D
Grupo 2022003 Cve Autoriz 350A020000 - OFICINA AUXILIAR NIVEL D

35PLO10000 - PLANTA LAVADO NORTE —
3558010000 - SERVS BASICOS FORO C TRAB .
355C010000 - CENTRAL DE SERVICIOS

355D010000 - SUBD AFIL COBRANZA (MAGD DE LAS SALINAS)
3550020000 - SUBD AFIL COBRAMZA (STA MA LA RIBERA)
355D030000 - SUBDELEG AFIL COBRANZA (POLANCO)
35TE010000 - TIENDA EMPLEADOS IMSS

35TT010000 - TEATRO [~
35TT020000 - TEATRO LEGARIA .
35UA010000 - UNIDAD MEDICINA FAM 47
35UA020000 - UNIDAD MEDICINA FAM 2
35UA050000 - UNIDAD MEDICINA FAM 5

O cambio de O cambio de Tipo de O cambio de O cambio de [OF
Area Plaza Turno Adscripcion Jornd

Jornada Jiornads - 65 v Depto

Turno |1 - maTUTING Zona 35UA150000 - UNIDAD MEDICINA FAM 15 "LINDAVISTA"
35UA170000 - UNIDAD MEDICINA FAM 17
Area de Resp J 91 - SECTOR ADMINISTRATIVO ¥ DE PERSONAL v Localidad 35UA200000 - UNIDAD MEDICINA FAM 20

35UA330000 - UNIDAD MEDICINA FAM 33 —
35UA400000 - UNIDAD MEDICINA FAM 40

35UA410000 - UNIDAD MEDICINA FAM 41

35UA440000 - UNIDAD MEDICIMA FAM 44

35UA470000 - UNIDAD MEDICINA FAM 47

35UA450000 - UNIDAD MEDICINA FAM 49 EL ARBOLILLO

35UD010000 - PTO FCA PERIOD NAL UMF 2

35UD020000 - PTO FCA TEL MEX UMF 2 (V]
35UD030000 - PTO FCA CER CENTRAL UMF 2

35UD040000 - PTO FCA CER IMPERIAL UMF2

NOTA: Para el Ingreso a esta pagina requiere autorizacion, previa solicitud a la Oficina de Control de
Procesos.

1.6.1.1 Inicio de sesidn.
Al abrir la pagina inicial se deberan ingresar los datos de Usuario y Contrasefa (Figura 98):

a) En el campo SELECCIONE OPCION se mostrara el descolgante con el listado de los
OOAD del Sistema, seleccione el OOAD a la que pertenece el usuario.

b) Capture la matricula del Usuario.
c) Ingrese la clave de usuario (Contrasefia).

d) Déclic en el botén “ACEPTAR?” para ingresar al menu principal del aplicativo.
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FIGURA 98. Usuario y contrasena
e

o A No seguro 172.18.227 4/BolsaTrabajo/Solicitudes/Web/wrfSolicitudCambio.aspx
g J P

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SIA
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONA

Dotacion de Recursos Humanos Version 8.10.10(

Delegacién: 35 NORTE DEL DISTRITO FEDERAL USUARIO: 98381709 03/11/201

Matricula 99356213

35H0130000 - H GINECOOBSTETRICIA/MF 13 i
FECHA / HORA / GRUPO 35HQ3A0000 - HOSP GINECO PEDIATRIA 3 A A
Fecha de registro |03/11/2922 Hora Registro | 35HY010000 - UNID DE DETEC ¥ DIAGNOST CLINICA MAMA 1
3504010000 - OFICINA AUXILIAR NIVEL D
Grupo 2022003 Cve Autoriz 3504020000 - OFICINA AUXILIAR NIVEL D
35PL0O10000 - PLANTA LAVADO NORTE ]
355B010000 - SERVS BASICOS FORO C TRAB
e 355C010000 - CENTRAL DE SERVICIOS u
3550010000 - SUBD AFIL COBRANZA (MAGD DE LAS SALINAS)
) Cambio de (O cambio de Tipode () Cambio de O cambio de (®) Al 3550020000 - SUBD AFIL COBRANZA (STA MA LA RIBERA)

3550030000 - SUBDELEG AFIL COBRANZA (POLANCO)

Ll Plaza i Adscnpclén o 9 35TE010000 - TIENDA EMPLEADOS IMSS
b 35TT010000 - TEATRO il
— DATOS DEL CAMBIO SOLICITADO i
Jornada [tornada - 65 \-L/ < Depto
Turno |1 - maTUTIND v Zona "LINDAVISTA"
Area de Resp Js1-s X ADMIL v v Localidad 35UA200000 - UNIDAD MEDICINA FAM 20
35UA330000 - UNIDAD MEDICINA FAM 33 =
35UA400000 - UNIDAD MEDICINA FAM 40
35UA410000 - UNIDAD MEDICINA FAM 41
C 35UA440000 - UNIDAD MEDICINA FAM 44
35UA470000 - UNIDAD MEDICINA FAM 47
35UA450000 - UNIDAD MEDICINA FAM 49 EL ARBOLILLO
35UD010000 - PTO FCA PERIOD NAL UMF 2
35UD020000 - PTO FCA TEL MEX UMF 2 (V]

35UD030000 - PTO FCA CER CENTRAL UMF 2
35UD040000 - PTO FCA CER IMPERIAL UMF2

e) La Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones en cada OOAD ingresara de la
misma forma, con el perfil de usuario correspondiente, a fin de asignar el presupuesto
quincenal a las Micro y Unidades; por lo que al presionar el boton ACEPTAR se
mostrara en pantalla el menu Procesos del cual se desplegara la opcion Presupuesto
(Figura 99).
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f)

FIGURA 99. Presupuesto

/2 Menu Principal Versién: - Windows Internet Explorer
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(@ Menu Principal Version: X v~ B) v () # v Paginav Seguridad v Hemamientas~ @+

[#]O]x]

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0501

DE MEXICO PONIENTE USUARIO: 99095512 08/11/2013
s

Procesos

hittpi//11.5 4144/ wst enu/web/1 1 pto=16DL160" & Internet | Modo protegido: desactivado -~ R10% ~

En la pantalla se visualizara el menu Presupuesto General del OOAD, Presupuesto por
Micro y Presupuesto por Unidad (Figura 100).

Periodo: el descolgante mostrara las quincenas a las que se le asignara
presupuesto, se ingresa la cantidad exacta y se presiona Insertar.

Micro: en este descolgante se mostraran las Micros del OOAD, al seleccionar
una, se activa el espacio presupuesto, se ingresa la cantidad correspondiente y
se oprime aceptar, en la ventana Distribucion se visualizara el presupuesto
asignado a cada una de ellas.

Unidad: para asignar presupuesto a las Unidades, debera seleccionar de la
ventana de distribucién la Micro, inmediatamente se mostrara en el descolgante
de “Unidad”, las Unidades Huésped de esa Micro, se ingresa la cantidad
correspondiente y se oprime insertar.
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Figura 100. Presupuesto por Micro y Presupuesto por Unidad

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Contratadi 1

160U BMECRADDL

@ cro
16DL 16MICRO001
LEHADEMICRO002
LGHPMIMICRO003
LiSDO2MICRO004

L6CEDL0000 COMUNICACIONES ELECTRICAS 3300
2 | 16DL 160000 DELEGACION EDO. DE MEXICO POM... | 4000

NOTA: En la ventana Distribucion, se podra observar el presupuesto asignado por Micro y la suma del
presupuesto que se asigna a las Unidades de la misma. Es importante mencionar que en caso de error
en las cantidades, se podra realizar la correccion con el botén eliminar, ingresando nuevamente de
manera correcta el presupuesto, lo anterior siempre y cuando no se haya otorgado o asignado contrato
alguno. De la misma forma, es posible mover presupuesto no ocupado a Unidades que ya no cuenten
con presupuesto, aunque no hayan concluido su proceso de contratacion.

1.6.1.2 Ingreso al menu de contratacién.

Del “Menu de Aplicaciones” al dar clic en la Opcidén “Recursos Humanos” se desplegara el
acceso al aplicativo de Bolsa de Trabajo y de Contratacion (Figura 101).
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Figura 101. Menu contratacién sustitutos

- e MENU DE APLICACIONES x
<«

(@] © | & Noseguro | siap.imss.gob.mx/Portal/Menu/Web/wfrMenuPortal.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

(%[0 x]

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Administracion Portal Version 8.10.0701
NOMBRE: MONTER/MONTIEL/MARIANA MICHELE 03/11/2022

OOAD: 21 - OAXACA

> ADMINISTRACION

» RECURSOS HUMANOS
©BOLSA DE TRABAJO
© CONTRATACION SUST BIENESTAR
© CONTRATACION SUSTITUTOS

© ESCALAFON
© GESTION DEL OTORGAMIENTO DE BECAS
© RATIFICACION DE ESCALAFON

HERRAMIENTAS

» CAMBIO DE CONTRASERNA

a) Seleccione el aplicativo SIAP/BT/WEB (Mddulo de Contratacién)
Se visualizara la pantalla de Contratacién de Sustitucién con los Menus: “Procesos” y

“Productos” (Figura 102).

Figura 102. Procesos y productos

(&) © | M Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Menu/Web/wfrMenu.aspx?var1=596675776174634LO6BAF5C42U92672XD41.E

Estas en modo Intemet Explorer. La mayeria de las paginas fundionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#[O]~]
SIAP
») SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801

Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 98094779 04/11/2022

Procesos Administracién

Liberacién y Reasignacién del Sustituto
Contratos Administrativos

Actualizacién de Estatus
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1.6.2 Contratacién de las y los candidatos

En la pantalla de Contratacion Sustitutos se selecciona del Menu Procesos la Opcion
“Contratacién”, se visualizara la pantalla de captura (Figura 103).

Figura 103. Contratacion

(im] J £ Contratacién x IJ’_

o No seguro 172.26.18.155/wsContrataciensus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx
9 P

Estds en mode Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge, Abrir en Microsoft Edge

[#]0] %]
STAP

’ SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 99094779 04/11/2022

Plaza: l—

Puesto: Sueldo Mens:
A.R:

Departamento:
Horario Jornada:

Ocupante: Descansos:

Motivo de [

sustitucion: bt Folio:

Fecha Inicial: Fecha Final: Presup.: Ejercido: Disponible:

DATOS DEL SUSTITUTO
Matricula: Costo:
Departamento:
Puesto:
Nacionalidad: Estado Civil: Sexo: Edad:
Domicilio:

Clave de ) »
Autorizacién: Motivos de Cancelacién: [ -

Ultimo periodo  pel: Al:
contratado:

3% Regresar

t

1.6.2.1 Seleccidén de plaza y busqueda de las y los candidatos.

De conformidad con las politicas 5.2.46 a 5.2.75 de este Procedimiento, se realizara la
contratacién de las y los candidatos en los dos ambitos de aplicacion; Oficina de Dotacion de
Recursos Humanos (Primer Contrato) y de Unidad de Servicio (Contratacion Subsecuente);
con base en la “Solicitud de sustitucion”, Anexo 1, clave 1A74-009-100, del “Procedimiento
para la Autorizacion de Nivelacion a Plaza Superior”, clave 1A74-003-037, vigente,
realizando la Asignacion y Contrato en el aplicativo SIAP/BT/WEB (Mo6dulo de Contratacion).

En el campo de plaza tiene la Opcién de dar doble clic y de visualizar las plazas vacantes
con presupuesto susceptibles de cobertura con personal sustituto de nuevo ingreso de éstas
podra seleccionar la que requiera cubrir y continuar con el punto a) (Figura104).
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El periodo que cubrir no debera exceder de 15 dias en las quincenas nones y 16 dias en las
quincenas pares.
Figura 104. Visualizar datos de plaza

O & contratacion x | 4

& G € | A Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/W

wfrContratacion.aspx

Estés en modo Intemet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge,

0516210000 - U INVEST MED ENF ENDOCRINAS S %XI
212220000 - UNDAD DE INVESTI MED EN OTONEUROLOGIA
0615230000 U DE INESTIGVIED EN ENFERMEDADES RESPIR
01240000 - U INV
O CoiB250000 - NIDAD INVESTI MED ENFERM RESPIRATORIAS
091H010000 - HERBAR
D3P 10000 - IVEST EFIDEN Y SLRVS DE SALUD S X0
USUARIO: 95004775 091020000 - UNIDAD DE INVEST EN EPIDEM NUTRICIONAL
) Plagss - iago aj (917030000 - UNIDAD INVEST ANALISI SINTESIS EVIDENCIA
051P040000 - U INV EPIDEM SERV SALUD AREA ENVEJ § XXI
U INVEST ECONOMIA DE LA SALUD XX
IS 5IP050000 - U INVESTIG EPIDEM GLIN HOSP E:
D31pD70000 -U INVESTIG EPIDEM CLIN i PEDIATRIA S30¢
031P080000 - U DE INVESTIG DE SALUD EN EL TRABAJO
0917010000 - BIOTERIO DE LA COORD INV MED
S 05NC010000 - DIRECCION GENERAL
0501010000 - SRIA GRAL CONFER INTERAM SEG SOC
1905010000 - CENTRO INTER DE EST SEG 50C
09PC010000 - PROY CONST DIV DE INM CENT
v 0SPC020000 - CONSERVACION DIV INM CENTR
09PC030000 - CONSERV DIV DE INM CENTRALES ESTO | DESCPUESTO o
; 03PS010000 - PROMOTORAS SOCIALES
= 090030000 - RESID GONSERY DIV N CENTRALES
0SRC040000 - RESID CONSEV DIV INM C
D3RCO0000 - RESID CONSERVDIV INN CENTR
13RC060000 - RESID CONSERV DIV INM CENTR
0SRC080000 - RESID CONSERV DIV INM CENTR
0SRC100000 - RESID DE CONSERV DIV INM GENTR
0SRGO10000 - PLANTA REPR GRAF DIV SERVS COMPLEMENTARI v/
0SRN010000 - OFNA APOYO GEST DIR REG NTE

Estado Civil:

Motivos de Cancelacién:

En caso de conocer la Plaza de acuerdo con la solicitud de sustitucion debera continuar con
el proceso como se describe a continuacion (Figura 105):

a) Digite el numero de plaza que desea cubrir, al dar ENTER, se realiza la extraccion de
las caracteristicas de la plaza y descripcién del SIAP:

Si la plaza no es susceptible de cobertura, se desplegara un mensaje de alerta indicando el
motivo que corresponda de acuerdo con el tipo de plaza.

Plaza: Descripcion del Tipo de Plaza.
e Puesto.

e Sueldo Mensual.

e Area de responsabilidad.

e Departamento.

e Horario.

e Jornada.

e Ocupante.

e Descansos.
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b)

Seleccione del Combo “Motivo de Sustitucién” (sefialados en la Politica 5.2.54. de este
Procedimiento) el que corresponda de acuerdo con la Solicitud:

1 Plaza vacante de base con presupuesto.

2 Vacaciones.

3 Incapacidad por Riesgo de Trabajo.

4 Incapacidad por Maternidad.

5 Incapacidad por Enfermedad General.

6 Licencia sin Sueldo.

7 Licencia con Sueldo.

8 Beca con Sueldo.

9 Beca sin Sueldo.

10 Falta injustificada.

11 Suspensién Temporal.

12 Nivelacion a Plaza Superior.

13 Personal docente area médica.

14 Clausula 7 del CCT.

156°y 7° dia

16 Contingencia

17 Jornadas Especiales Plaza Cero “0”.

18 Comisiones Especiales (Programa IMSS-BIENESTAR).
19 Dia de descanso obligatorio.

20 Comisiones Clausula 42 CCT. (Aplicable unicamente a los incisos H, 1, J).

Digite la Fecha de Inicio del ausentismo (formato dd/mm/aaaa), la cual sera validada
por el sistema para verificar que sea susceptible de cobertura (presione tabulador).

i)

i)

En caso de que la fecha no sea susceptible de cobertura el sistema arrojara un
mensaje de advertencia dependiendo del motivo de inviabilidad.

En caso de que la fecha sea susceptible de cobertura se visualizara el
Presupuesto Autorizado y el Ejercido de la Unidad.

Digite la fecha de término de la cobertura, el cual sera de forma cerrada, es decir por
quincena (formato dd/mm/aaaa). Al digitar la tecla “TABULADOR” el sistema realizara el
proceso de busqueda y validacion:

)

En el Perfil del OOAD se activara el Boton “Buscar”.

(1) Al dar clic al Botdn, el sistema realizara la validacion correspondiente y enviara
el Listado de las y los candidatos de la categoria de que se trate de acuerdo
con los registros de bolsa de trabajo, debiendo elegir al que se encuentra en
primer lugar, salvo caso de excepcion (Figura 106).
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Figura 105. Seleccion plaza

6

G e | A No seguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PEEgLAAE

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 99094779 04/11/2022
Plaza: [552 || [epertiva |
Puesto: |zo7e0080 | [MEnsatERD B0 | Sueldo Mens: |70 |
AR: || [EEcoRADHE |
D || |EooRor |
Horario || [EzooeEs g0 |
Ocupante: ] | Descansos: I
Smcion: Folio: —
Fecha Inicial: | | Fecha Final: | | Presup.:| | Ejercido: | | i i ]
Matricula: | i || Buscar Coste: | |
Depar | I |

Puesto: [ I |

Maci idad. [ Estado Civil: ’7 Sexo: | | Edad: |

Domicilio: [ |

e [ ook <

Ultimo periedo  pel: |

contratado:

| 88 validar Limpiar |

ancelar || 4% Regresar

Figura 106. Buscar personal

BB & corvencen x
<«

(&) © | & MNoseguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.
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b SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacién: 15 - ESTADO DE MEXI " Or8 P USUARIO: 99094779 04/11/2022

W

[FuxuRviDE O | Sueldo Mens: [0 .o

NISTRATIVO ¥ DE PERSON

5 DE PERSONAL Y RELAC_CONTRA |

Horario| b

Motivo de
sustitucién:

FechaTnicial: [(Z007.]  Fecharinat [

] Descansos:

~ Folio:

| || Euscar | costo:

Naci i

Domicilio: [ |
Clave d
iy | Motivos de Cancelacién:

Ultimo periodo  pel:
contratado:

[ 3% Rechazo | 8 validar || Limpiar_|| " Contratar | = Remprimi | o> Cancelar |_2¥ Regresar
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i)  En el Perfil de Unidad una vez digitado el periodo y dar “Tabulador”, se iniciara la
busqueda de la o el candidato sin que se active el Boton “Buscar”, al término del
proceso de busqueda y validacion se visualizaran los datos de la o el candidato al
que corresponda la Cobertura (Figura 107).

iii) El boton “Validar” permite certificar las vacaciones del personal sustituto de
nuevo ingreso, al oprimirlo solicitara la matricula y validara dentro de un rango de
50 dias (20 dias antes de la fecha actual y 29 dia posteriores a la misma) la
existencia de vacaciones programadas de la sustitucion para conocer si es viable
de contratacién o no.
Figura 107. Muestra datos

D | € Contratacién x I & Contratacién x {—i—

= O e \ A No seguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge
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SIAP
‘D SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacién: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381709 04/11/2022

Plaza:

Puesto: Sueldo Mens:
A.R:
Departamento:
Horario Jornada:
Ocupante: Descansos:
Motivo de §
sustitucién: I e el
Fecha Inicial: Fecha Final: Presup.: Ejercido: Disponible:
I
gl :
Matricula: 3 (i Costo: | 1<0°,
| Matricula 36159501 :
Begartamentd gl . & Alerta - Didlogo de pagina web X
Puesto: [ i
_ _ - FECHA INICIAL FECHA FINAL . )
Nacionalidad: L La matricula ingresada no es valida.
. l Por faver verifique la informacién
Domicilio: [
Clave de I—_
Autorizacién:
Ultimo periodo
r

8 Fechaco [ 8 Valdar : =

-t Regresar

8]

1.6.2.2 Asignacién de contrato.

Una vez que se validé la plaza, se verifico la disponibilidad presupuestal y se determiné a la
o el candidato para realizar la cobertura del contrato se habilita el Boton “Asignar”, y se
procede a concretar la asignacion del contrato (Figura 108).

a) Al dar Clic al Boton Asignar el sistema emitira un mensaje de confirmacion
anunciando que el empleado sustitucidon se registré con éxito, al Aceptar se habilita el
Boton “Contratar’.

NOTA: Es importante sefialar que podra realizar las asignaciones sin que sea necesario concretar la
contratacion, esto con la finalidad de no comprometer el presupuesto en caso de que la o el candidato no
acepte el contrato o se tenga que madificar el periodo, pudiendo reintegrar el importe comprometido o la
diferencia de este en caso de “Modificacion de Datos” o cancelacion de la asignacion.
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Figura 108. Asignacion de contrato
. i} ’ B Contratacién x L—‘r

S @] € | & Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estds en modo Internet Explorer. La mayoriza de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge
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b) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacidn: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381702 07/11/2022
Plaza:
Puesto: Sueldo Mens:
AR:
Departamento:
Horario Jornada:
‘Ocupante: Descansos:

Motivo de i

sustitucién: I = (=

Fecha Inicial: 0/ Fecha Final: Presup.: Ejercido: Dispenible:

DATOS DEL SUSTITUTO

Matricula: Costo:

Departamento:

Puesto: 5 |

Nacionalidad: [mE Estado Civil: .a Aceptar - Didlogo de pagina web b
Domicilio: D |
cl. d i
m:‘::iz:(iﬁ“: T . [SeiEccioned o El empleado sustituto se contrato con exito

Ultimo periodo  pel: Al: ‘
contratado: - ‘

‘ Aceptar ‘

X 5‘, Validar Limpiar | =8 contratar U: Reimprimi rf : Cancelar | ? Regresar
1.6.2.3 Contratacion y emision de productos

Una vez asignado el contrato, de acuerdo con el procedimiento de contratacién se procede a
informar a la o el candidato del contrato asignado para su aceptacion y firma.

a) La o el candidato No Acepta el contrato se procede a su cancelacion. (Ver
apartado1.6.2.7).

b) La o el candidato Acepta el Contrato, se procede dando clic al Boton “Contratar” el
sistema emitira los mensajes correspondientes de confirmacién y emision de productos
(Figura 109).

Una vez realizada la contrataciéon y dar Aceptar a los mensajes del Sistema, se emitiran los
formatos en ventanas alternas:

e Contrato de sustitucion en tres partes.
¢ Oficio de asignacion a mini bolsa de Unidad (Sélo en Perfil del OOAD.

e Vale para dotacién de uniformes a personal sustituto de nuevo ingreso (Sdlo en
Perfil del OOAD).

e Tarjeta individual de control de entrega de uniformes (Sélo en Perfil del OOAD).
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Se procede a recabar las firmas correspondientes en cada uno de los documentos emitidos
para su tramite y envio a la Unidad de Servicio de que se trate.

Figura 109. Contratacion exitosa

[im] 4 & Contratacitn X [Jr

— e A No seguro 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx
] P

Estas en mode Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge, Abrir en Microsoft Edge
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@ SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegadidn: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381709 07/11/2022
Plaza:
Puesto: Sueldo Mens:
A.R:
Departamento:
Horario Jornada:
Ocupante: Descansos:

Motivo de 5

sustitucion: | hd el

Fecha Inicial: Fecha Final: Presup.: Ejercido: Disponible:

DATOS DEL SUSTITUTO

Matricula: Costo:

Departamento:

Puesto: |

Nacionalidad: ; Estado Civil: 2 Aceptar - Didlogo de pagina web X
Domicilio: b |
Cl o lead i
A:t‘:neriz:cién: Motivos de Cancelacion: I o EC o El sustituto se contrato con exite
Ultimo periode  pej: Al |
contratado: |

i Aceptsr |

® R, Validar Limpiar || &Y Contratar || s, Reimprimir | 2 Cancelar || 4} Regresar

NOTA: Al rechazo del contrato se emitira el formato de contrato, el cual contendra en el folio la leyenda:
“CONTRATO RECHAZADQ?, el cual debe ser firmado por la o el candidato.

1.6.2.4 Movimientos afiliatorios Afil 02 y Afil 04.

La generacién y envio de los Avisos Afiliatorios se efectuara de forma electrénica y de
manera centralizada, esta actividad sera realizada por el Area de Obligaciones Laborales
hasta en tanto se determine su desconcentracion.

1.6.2.5 Contratacion especial

Derivado de las necesidades especificas de algunos de los servicios que requieren la
cobertura con personal sustituto de nuevo ingreso que cubra la necesidad de éstos, por
ejemplo, servicios que requieren de cobertura con personal femenino (Guarderia, Salud
Publica, Toco cirugia), la cual debe estar plenamente justificada.
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Para la contratacion especial se tendra que solicitar a la SCMBT la asignacion de la o el
candidato de que se requiera realice la cobertura. Para esto la Unidad de Servicio debera
establecer comunicacién con el Jefe de la Oficina de Dotaciéon de Recursos Humanos quien
tiene la facultad de asignar a una o un candidato mediante una clave especial, la Unidad
debe informar la necesidad de cobertura de la plaza con una o un candidato especifico,
otorgando los argumentos que justifiquen la peticion.

El OOAD debera Liberar a la o el candidato de que se trate de la Unidad solicitante, y
proceder a la asignacién del contrato solicitado; una vez realizada esta accion debe informar
a la Unidad para que proceda a emitir el Contrato de Sustitucion.

NOTA: Es importante sefalar que esta asignacion debe estar plenamente justificada, ya que el uso de la clave
de asignacion se registra en la Bitacora Auditora del Sistema.

1.6.2.6 Contratacion de Médico No Familiar (Urgencias) y Médico Familiar.

Para iniciar la contratacion de Medico No Familiar (Urgencias) y Médico Familiar, debera
proceder de acuerdo con el punto 1.6.2.1.

Si la Unidad no cuenta con las o los candidatos de la especialidad, debera proceder de
acuerdo con el punto 1.6.2.5 Contratacion Especial.

a) El OOAD al digitar la plaza solicitada y realizar la busqueda de la o el candidato el
aplicativo mostrara en pantalla el mensaje que sefiala que no se cuenta con una o0 un
candidato para la categoria y dara la opcion de buscar “Candidato” de las categorias
autorizadas (Figura 110).
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Figura 110. Contratacién especial

By © tontmtacon < il

< C © | & Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801

USUARIO: 98381709 07/11/2022

Motivo de
sustitucién:

Fecha Inicial:

Matricula:

Departamento: AREA DE RESPONSABILID... DEP

Puesto:

contratade:

b) Al presionar el boton “SI”, se desplegara el listado de las y los candidatos de otra
especialidad susceptibles de contratacién. (Figura 111).

c) Se selecciona a la o el candidato, y se oprime asignar, el OOAD informa a la Unidad de
la contratacion a fin de que ésta consulte la contratacion y reimprima el contrato para
su entrega y firma del interesado (Figura 112).

NOTA: Si el personal seleccionado no acepta la contratacién, para los casos de cobertura en diferente
especialidad a la que ostenta, no se toma como rechazo
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Figura 111. Listado de personal
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En el caso de Médico Familiar, se podra realizar la cobertura con Médico General, siguiendo
el mismo procedimiento, a solicitud de las Unidades de Servicio, siempre que no se cuente
con la o el candidato o plaza de Médico General en la Unidad.

Figura 112. Seleccién de personal

6

@ | A Noseguro 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web fwfrContratacion.aspx
g P!

Estis en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS Contratacien de Sustitutos version 6.10.0801
Delegacién: 36 - 36 NORTE DEL DISTRITO FEDERAL USUARIO: 98381708 07/11/2022
Puesto: | Sueldo Mens: 1iez85%
AR: |
J
Horario Jornada: 2
] EAB DO I
Motivo de Folio:
sustitucién: olio: [—
Fecha Inicial: |01 2000 Fecha Finak: | =102 | Presup.| ‘2] Eiercido: | 31118.03] isponil 11208,57]
[
o 2] Candidatos - Didlogo de pagina web X
Departameni ~ Seleccione Candidato -
Puesto: MATRICULA | NOMBRE |GRUPO | PUESTO_DESC | AREA DE RESPONSABILID... DEP.

-~ y 1 | 98362661 ‘OLMOS/BRAVO/XOCHITL 20110... | MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT.REG.DELEG.SU...
B 2 |98362657 | MARTINEZ/VELASCO/KARINA 20110... | MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT REG.DELEG.SU..,
Domicilio: 3 |98363344 RODRIGUEZ/REYES/ARACELI 20110... | MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT.REG.DELEG.SU...

Clave de 4 |98265646 | MEDINA/FLORES/TONATIUH JORGE 20120...| MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT.REG.DELEG.SUL.,
Autorizacién: 5 (98365635 | BORIA/GARCIA/MARCO ANTONIO 20120... | MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT REG.DELEGSU..
Ultimo periodo | | 6 |98365356 | ESPINOZA/BUSTAMANTE/ALLENIS KARINA | 20120... | MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT REG.DELEG SU..| 36U
contratado: 7 |97360412 | GARCIA/SANCHEZ/OSCAR LORENZO 20160... | MEDICO NO FAMILIAR 50 49-ENDOCRINOLOGIA PE..,

8 |97365272 SILVA/RAMIREZ/ANAYENSI GABRIELA 20190... | MEDICO NO FAMILIAR 80 72-CARDIOLOGIA PEDIAT...| 36H| I

9 |97367705 | JAIME/CABRERA/ALEXANDRA 20200...| MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT.REG.DELEG.SU.,

10 |97367823 | ASCENCIO/GALICIA/GERARDO 20200...| MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT REG.DELEGSU..

11 |97367870 | RABADAN/GARCIA/PAVEL 20200...| MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT.REG.DELEG.5UL.,

12 |97367867 | TORRES/MERCADO/ITZEL MIROSLAVA 20200...| MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT REG.DELEG.SUL.,

13 | 97367866 ANDRADE/OLIVARES/JUAN CARLOS 20200... | MEDICO GENERAL 80 01-N.CENT.REG.DELEG.SU...

14 |97367909 | PONCE/CRUZ/JESUS GERARDO 20200...| MEDICO NO FAMILIAR 80 29-ONCOLOGIA PEDIATR...

< | >
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1.6.2.7 Cancelacion de contratos y modificaciéon de datos.

En caso de que se requiera cancelar o modificar algun contrato asignado se podran realizar
estas acciones mediante esta pantalla utilizando los Botones de “Rechazo” y “Modificar
Datos”, asimismo podra seleccionar el Motivo de Cancelacion:

Peticion del Interesado.
Baja de bolsa de trabajo.
Baja Por Investigacion Laboral (Mca. 17).

Jubilacion o Pension.

1

2

3

4

5. Correccion de Datos.

6. Promocion Escalafonaria Definitiva.
7. Cambio de Mini Bolsa o Liberacion.
8. Fallecimiento.

9. Suspension Temporal.
1

0.No se presenté a Contratacion.

a) Digite el numero de plaza de la cual desee cancelar o modificar el contrato, al dar
tabulador se visualizaran los datos de la plaza y el sistema emitira el mensaje:

‘La plaza cuenta con diferentes contratos ¢Desea ver el detalle de la
informacion?” (Figura 113).
Figura 113. Mensaje de alerta

[im] J € Contratacién x l+

(5 € | A Noseguro 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx
g P!

Estés en modo Intemet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801

USUARIO: 98381709 07/11/2022

Sueldo Mens:
Jornad
Descansos:
SELECCIONEORCION 1~ Folio:
Fecha Final: Presup.: Ejercido: Disponible:
'DATOS DEL SUSTITUTO'
| & infermacisn de la Plaza - Didlogo de pagina web x B
| o La plaza ya cuenta con diferentes contratos.
—= eDesea ver el detalle de la informacion? B
Estado Civil:
| |
Motives de Cancelacién: ‘ si No |
Del: AR
X 8 vaiiger : g 2
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b)

(Figura 114).

(1)

Seleccione el contrato que desea cancelar.

Cancelacion por rechazo.

(@)

Al dar si, figura la pantalla con el detalle de los contratos con los que cuenta la plaza

Dé clic al “Boton Rechazo”, el sistema eliminara el Contrato Asignado y

generara un Status de Rechazo “R1” 6 “R2” segun sea el caso.

NOTA: Al generarse dos rechazos en Automatico el Sistema elimina el registro de la mini bolsa y lo deriva a la
bolsa de trabajo del OOAD, emitiendo el documento de liberacién de la mini bolsa.

(2)

Cancelacion (Motivo de Cancelacion).
(a)
(b)

Seleccione el Motivo de Cancelacion.

Dé clic al Boton “Cancelar’, el
correspondientes a la accién, al dar “S
115,116, 117 y 118).

I’”

Figura 114. Detalle de contratos

(i) & Contratacion

xl+

sistema emitira
se genera la Cancelacién (Figuras

los mensajes

Lo C

€ | A Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Micresoft Edge.

Abrir en Microsoft Edge

IMSS

Delegacién: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 38381709

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801

07/11/2022

plaza:

Puesto: Sueldo Mens:
AR:

Departamento: |

Horario Jornada:
‘Ocupante:

Motive de
sustitucion:

|BELECEIONE GREION ] |

Fecha Final;

Gl TilEe 3 &) Contratos de la Plaza - Dislogo de pagina web

Laddull

z
2
S

contratado:

Matricula: FOLI S : CHA INIC FECHA FINAL
Deparineentc: 1 |276882 | 15HOB0/22/016...| 15HO601300 96159501 07/11/2022 15/11/2022 co
=T 2 374816 | 15HOB0/22/015...| 15HO601300 96156546 17/10/2022 18/10/2022 co
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Figura 115. Motivos cancelacion

e

G e \ A No seguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft E

[#]0]7]

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacion: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381709 07/11/2022

Plaza: || [Cpertis ]
Puesto: NS | Sueldo Mens:
AR: | SECTOR ADMINISTRATIVO ¥/ DE PERSONAL I
Departamento: DE PERSONAL V RELAC CONTRA |
Horario Jornada:
KARIE | D
Susticion: & Folio:
Fecha Inicial: |77/l 2020 | Presup.:| 50677 Ejercidos | 184247,53] i
DATOS DEL SUSTITUTO
Matricula: 1l || Buscar |Gosto: [ |
I ]
Puesto: | [ruxunIvDE GFICTNAS) 20
Nac | Edad: | ©

|NUEVD LEON 3312 ALBORADE 52575

Clave de
T | Motivos de Cancelacién: ‘SELECCIONE 0PCION
1 PETICION DEL INTERESADO
Ultimo periodo  pej: 2 - BAJA DE BOLSA DE TRAE b
contratado: 3 - BAJA POR INVESTIGACION LABORAL

6 - PROMOCION ESCALAFCNARLA DEFINITIVA
7 - PROMOCION A COMFIANZA DEF/INT
8 - CAMBIO DE MINIBOLSA O LIBERACION

/|11 - NO SE PRESENTO A CONTRATACION

imir [ 2 Cancelor || ¥ Regresar |

Figura 116. Mensaje de alerta

- & Contratacién X

é G e | A No seguro ‘ 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estas en modo Internet Explarer, La mayoria de las paginas funcionan mejer en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft E

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacién: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381708 07/11/2022

Puesto: | | Sueldo Mens: 520582

AR: ] |

D | [DEPARTAMENTO DE EnFERMERTS i

Horario N [T |
Ocupante: || [AERIE/SARMIENTO] | Descansos:

Motivo de o

sustitucién: d Folio:

Fecha Ini Fecha Final: Presup.:| 2iiiis0|  Eerdido: | 260831.30 isponi 12606,50|

DATOS DEL SUSTITUTO

Matricula: £ Proceso de Madificacion - Dislogo de pagina web X

Se esta realizando una medificacion al contrate.
éDesea continuar con los cambios?

Domicilio:
cl d

e i6n; | Motivos de Cancelacién: 5 - CORRECCICN D
Ultimo periodo  per: || AL

contratado:

[ 3% Rechazo || 82 validar || Limpiar

[T e y—
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Figura 117. Mensaje de alerta

- £ Contratacién
e

]

@ | & Noseguro |

172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

s |

Estés en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

Abrir en Microsoft E

IMSS

Delegacion: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381709

[# 0] ]

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801

07/11/2022

Plaza: [2358 || [CperstivaiB=se |
Puesto: [207E0280 || [[CAMILLERG EN UNIDADES HOSPIALARIAS 80 | Sueldo Mens: o000 |
AR: [e= | [EnFERmERE ]
Depar [ | [DEaRTAMENTO DE EnFE I
Horario |praz || [Zooiaas00 a0 ]
Ocupante: [7155688 || |BLANIE/SARMIE! | D ]
::;‘:ivl:l(diz“- I 2 - VACACIONES A4 Folio: 15HES5/22/02006
Fecha Inicial: 10/11/2022 Fecha Final: |2/11/20 Presup.: | 27592750 Ejercide: | 260831.30] 10606.60]
DATOS DEL SUUTD
Matricula: [ [ | 2] Proceso de Modificacion - Dilogo de pagina web x
Depas [ I
— — Se esta realizando una modificacion al contrato.

Puesto: B0 || [EAMILLERD EW UNIDADES HOSPITALARIAS B0 e iDteas continnr con ke corbicey
Naci d GANG | Estado Civil: |~
Domicilio: |ELHELT 2 57310 57210
Clave de I e
Autorizacién: Motivos de Cancelacién: S - CORRECCION D| si No
Ultimo periodo  pelz | | A
contratado:

Rechazo Validar Limpiar ntratar || = Reimprimir || g Cancelar || 4 resar

P! P! - )

Figura 118. Mensaje de registro

- £ Contratacion
.

C

d

(2] | A MNo seguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/Contratacion/Web/wfrContratacion.aspx

Estas en modo Internet Explorer. La mayoriz de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

Abrir en Microsoft Edg

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS

Delegacaién: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381702

Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801

07/11/2022

Plaza: | [Cpertva I
Puesto: | [CAMILLERD EN UNIDADES HOSAITAUARIAS 80 | Sueldo Mens: |-
AR | [EdFERmeRs J
Depar | |[DEPARTAMENTO DEENFERMERTA |
Horari: 700, A 15,00 y &0
i ] | - R las al contrato.Un |

Ocupante: [57155668 [[BLanTS SRR 1 momento por favor... Descansos:
Motivo d

otivo de — 5 e

~ VACACIONE! : 15HC53/22/0200

sustitucién: [2=vAcacionEs v Folio: IC53/22/02005
Fecha Inicial: 10/11/2022 Fecha Final 2722750 Ejercide: | 260831.30| i 12606,60

.E] Alerta - Didlego de pagina web

Matricula:

Sr. Usuario:
El registro se medifico con exito.

A

Ultimo periodo
contratado:

DATOS DEL SUSTITUTO
— X

E.

ear

Edad: |-°

Coste: | |

[[3€ Rechazo | 8 validar ||

Limpiar

| .= Reimprimir|[ 2 Cancelar || 4% Regresar |
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1.6.3 Primer contrato

Es importante reiterar que el primer contrato de sustitucion invariablemente debera ser
otorgado a traves de la Oficina de Dotacidén de Recursos Humanos, quién debera registrar
en el maestro de empleados como fecha de ingreso el primer dia laborado en la institucion,
sin que esto implique modificar la fecha de registro en los listados de bolsa de trabajo.

1.6.3.1 Aplicacién de fecha de ingreso en el Maestro de Empleados.

Es de destacar que al momento de capturar la informacién en los campos solicitados en el
Maestro de Empleados, antes de pulsar el boton “actualizar”, debera validar que los datos
contenidos sean correctos, toda vez que al pulsarlo se inhabilitan todos los campos y ya no
sera posible efectuar correcciones.

1. Se debe tener presente el calendario de produccion, ya que de éste dependeran los
tiempos para cada proceso al que se encuentra sujeto el personal sustituto de nuevo
ilngreso, asi como ingresar al Menu establecido: “Maestro de Empleados”.

2. Al ingresar al menu antes mencionado, figurara la siguiente pantalla (figura 119),
misma que para avanzar de casilla es necesario oprimir la tecla del tabulador.

Figura 119. Maestro de Empleados

%, Maestro de Empleados Nmmaeemp.dil versién: 6. 13.0106 ? X
Matricula
larnnncne I"r'l\.'(\/\"'r‘/\DT”JC7‘ HIAN AADI NQ
Tpo de Contratacion Status
|8 [susTiTuToS INACTIVO

Empresal Pago] Salaﬁosl

Nombre Corto Sexo RFC CURP
| (® Masculino () Femenino ]NOMJ940405GX5 NOMJ940405HNLVRNO3
Domicilio Colonia
|HACIENDA DEL TUSHI 100 IHACIENDA MITRAS
Ciudad Poblacion Codigo Postal Tipo de contratacion anterior
IMONTERREY NUEVO LEON [64340 8186881316
Municipio entidad Federativa
[o39 MONTERREY [20 NUEVO LEON
% pension Plantilla Cuantia basica Per-ingreso-jubilados
7 Jo 2 3 | 4

A RER AN 1Y -~ Ti=ie ol (=Y
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a. Digitar 8 en tipo de contratacion para las y los trabajadores sustitutos, en
automatico se despliga la descripcion del Tipo de Contratacion.

b. En el campo “% pension” se debe digitar “0” (cero).

3. Para continuar se debe pasar a la pestafia “Empresa” (figura 120), en la que se
prosigue con la captura de la informacion, continuar desplazandose con la tecla

“tabulador”.
Figura 120. Empresa
%, Maestro de Empleados Nmmaeemp.dIl versién: 6. 13.0106 ? X
Matricula
Tpo de Contratacion ~ Status
8 [susTimuTOS INACTIVO
1 Pago] Salan’os|
Tipo Empleac| | Departamento [ Qna Depto Clavedelaf
|02 |20UA460000 [UNIDAD MEDICINA FAM 46 [2022016 |
[ Puesto Qna Puesto Reg. INFONAVIT Nudmero de Seguridad So
20360480 [MEDICO GENERAL 80 2022016 43119416931
Categoria | [ Qna Categoria Clave IMSS
20360480 [MEDICO GENERAL 80 2022016 [20341  |IMSS ORDINARIO
Centro de Costos Turno Zon. Eco. Fecha Ingreso | [ Qna Ingreso Fecha Jub/Pei
201113 [CONSULTAMED F# || |2 [1 2510712022 | | [2022014 |
Fecha Aum. Anio Qna Aume | [ Fec. Venc. Fec. Reingreso Fec. Auxiliar | [ Qna Baja | [ Qna Tip contrata
|03/08/2022 2022016 | | | 2022016
@| ¥ & | 4| W §| &l tal ool @ el D

a. En el campo”Tipo Empleado” se debe digitar “02”.

b. En el campo “Departamento” se digita la clave de departamento en la que se
asigné el contrato.

c. En el campo “Categoria” se digita la clave de puesto que figura en el campo
“Puesto” que ya fue cargado previamente por el Area de Seleccion.

d. En el campo “Clave IMSS”, se seleccione la Subdelegacién que corresponda.

Clave: 1A75-005-001
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4. En el campo “Fecha Ingreso” debe digitar la fecha del primer dia laborado es decir la
fecha de inicio del contrato otorgado.

NOTA: La fecha de ingreso debe corresponder con la de la quincena de ingreso, esto es, no podra digitar una
fecha que no corresponda con la de la quincena de proceso.

5. Para continuar se debe pasar a la pestafa “Pago” (figura 121), en la que se prosigue
con la captura de la informacion, continuar desplazandose con la tecla “tabulador”.

Figura 121. Pago

’y// Maestro de Empleados Nmmaeemp.dll versién: 6. 13.0106 ? X
Matricula
Tpo de Contratacion Status
|8 [susTiTuTOS INACTIVO
Datos Generales Pago] Salariosl
Tipo Empleac’| | Departamento [ Qna Depto Clavedelat
|02 |20UA460000 [UNIDAD MEDICINA FAM 46 2022016 |
Puesto Qna Puesto Reg. INFONAVIT Numero de Seguridad So
20360480 MEDICO GENERAL 80 2022016 43119416931
Categoria | [ Qna Categoria Clave IMSS
20360480 [MEDICO GENERAL 80 2022016 [20341  |IMSS ORDINARIO
Centro de Costos Turno Zon. Eco. Fecha Ingreso | [ Qna Ingreso Fecha Jub/Pei
201113 [CONSULTAMED F# || [2 [1 2510712022 | | [2022014 |
Fecha Aum. | [Anio Qna Aume| | Fec. Venc. Fec. Reingreso Fec. Auxiliar | [ Qna Baja | [ Qna Tip contrata
|03/08/2022 |2022016 | | [ | 2022016

a. En al campo “Tipo Salario” debe digitar “2”, que corresponde al salario de las y
los trabajadores de base.

b. En el rubro de “Jornada” se debe seleccionar la casilla “Normal”.
c. En el Campo”Unidad de Jornada” invariablemente se debe digitar “8.0”.
6. En la pestafia de “Salarios” no se modifica ningun dato.

7. Una vez concluido se da clic al icono “Actualizar’ el cual se encuentra en el extremo

inferior izquierdo de la pantalla (figura 122).
Clave: 1A75-005-001
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Figura 122. Pago

%, Maestro de Empleados Nmmaeemp.dil versién: 6. 13.0106 ? X
Matricula
Tpo de Contratacion Status
8 [susTiTuTOS INACTIVO

1

Datos Generales Empresal Pago

Parte Variable Anterior Actual
VAR. IMSS Ant. Hr Ant. IVCM Hora IVCM
|.000000 [.000000 [1240.655652 35.547000 1985.955000
Cuantia B. Ant Ant Dia Ant INFONAVIT Dia SAL. INFONAVIT
[.000000 [.000000 [1240.655652 [284 376000 [1985.955000
Ant Mes Ant Integrado sin Topar | | Mes Integrado sin Topar
[.000000 [.000000 [8531.280000 [.000000
Ant Integrado Ant. INFONAVIT sin Integrado INFONAVIT sin Topar
[1240.655652 [-000000 [1985.955000 [.000000

G| @ | L] W] #E| | | o3| | aml

NOTA 1: Antes de pulsar el botdn “Actualizar” debera verificar cada dato, ya que una vez realizada esta accién
no se podra modificar ningun dato.

NOTA 2: Es importante resaltar que una vez concluida la actualizacién de datos, el personal continta “inactivo”,
pero el status inicial de prealta “3” se modifica a “2”, con lo que el sistema lo deja preparado para que al
efectuar reporte de incidencia para pago en el registro de APS (traspaso), se reactive de manera automatica.

NOTA 3: Los datos sefnalados en el punto 1.6.3.1 son los Unicos que se podran modificar en el Maestro de
Empleados por parte de la Oficina de Dotacion de Recursos Humanos.

1.6.4 Liberacioén de las y los candidatos.

Para la liberacion de una o un candidato de la mini bolsa en la pantalla de contratacién de
sustitutos seleccione del Menu “Procesos” la opcidn “Liberacion de Sustitutos” (Figura 123).

Se visualizara la pantalla de consulta y captura, en el perfil del OOAD tendra la opcién de
seleccionar cualquier Unidad perteneciente al OOAD (Figura 124).
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l. En el Descolgante “Delegacion” se visualiza la delegacion a la que pertenece el
Usuario.

[I.  Del Descolgante “Unidad” se podra elegir la unidad que desee consultar (s6lo en
Perfil Delegacional), en el Perfil de Unidad se visualizara solo a la que pertenece
el Usuario.

lll. En el campo “Matricula”, se digitara la matricula del trabajador o trabajadora que
desea liberar.

Figura 123. Liberacién de sustitutos

ﬂ & Menu Principal Version: x l+
=

O e | A No seguro \ 172.26.18.155/wsContratacionsus/Menu/Web/wfrMenu.aspx?var1=526675776870574E4T62A4388336F62F958E

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

% SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacion: 31 - VERACRUZ NORTE USUARIO: 98381709 07/11/2022

Administracién

Liberacién y Reasignacién del Sustituto

Contratos Administrativos
Actualizacién de Estatus

IV. Para liberar a la o el candidato se debera seleccionar de los “Motivos de
Cancelacion”, el que corresponda segun sea el caso:
J Falta de contratacion regular.
o Nominacion.
o Incapacidad.
J Permiso para ausentarse de los registros.

o Traslado de expediente. Clave: 1A75-005-001
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o Promocion escalafonaria.

o Investigacion Laboral.

. Promocion confianza definitiva.

. Cambio de minibolsa.

o No presentarse dos ocasiones fecha de contratacion.
o No presentarse a dos citatorios consecutivos.

o Para Contratacién Especial.

o Fallecimiento.
Figura 124. Captura de datos

0] | € Liberscion del Sustituto *x B8
&

G € | & Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacicnsus/LiberacionSus/Web/wfrLiberacionSus.aspx

Estds en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcienan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]O]~]

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801

\9n: 31 - VERACRUZ NORTE USUARIO: 98381709 07/11/2022
E 21 - VERACRUZ NORTE ﬂ () Candidatos Disponibles
- IS'ELECC[ONE OPCION [ ) Consulta de Minibolsa
[v]

)2

Matricula: |—4_( III}

Motivo de
Liberacién:

Iu - SELECCIONE OPCION

1.6.4.1 Proceso de liberacion de las o los candidatos.

En la pantalla de liberacion utilizando el Descolgante seleccione la Unidad de la que desee
liberar una o un candidato (Figura 125).

a) Digite, la matricula, se visualizara el Nombre de la o el candidato a liberar.

b) Al dar “Enter” se visualizara los contratos con Status “CO” Contratados, Status “CA”
Cancelados o con Rechazo Status “R1”, en el Grill de la parte inferior, en ese momento

se activara el Boton “LIBERAR”.
Clave: 1A75-005-001
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Figura 125. Seleccién de Unidad
E © Liberacion del Sustituto x l+

e © sequro .26.18.155/wsContratacionsus/LiberacionSus/Web/wfrlLiberacionSus.aspx
; N g 172.26.18.155/wsCi /Lib Sus/Web/wfrlLib 5 p

Estds en modo Internet Explorer. La mayoria de las péginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0]x]
SIAP
b SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacion: 15 - ESTADD DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381709 07/11/2022
Delegacion: |15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE ﬂ () candidatos Disponibles
|15Hoennnao - HOSP GINECO OBST/MF 60 _1[ ) Consulta de Minibolsa
essesot " [RVIALOPE= A RESE '
> Em(i;m Iu - SELECCIONE OPCION [v]

1 | 15HO60/22/01627 22079 07/11/2022 ‘ 15/11/2022 1 - Plaza vacante de base con presupuesto co 17!\_@

(=)
G

[o] Cancela = Reingresa [ o Liberar H 3 Regresar

c) Dé clic al botén Liberar, el sistema emitira el mensaje “Se va a liberar a la o el candidato
de la Unidad. ;Desea continuar con la Liberacion?” dé clic en la Opcidén que desee
(Figura 126).

d) El sistema emitira el mensaje “Sr. Usuario: La o el candidato se liberé con éxito, ahora
se emitira el reporte de liberacion. Por favor capture el nombre del responsable de la
Unidad y su cargo, separando el nombre del cargo por diagonal (/).” Capturar las
iniciales del responsable / y el area correspondiente. (Figura 127).

En caso afirmativo se emitira el Oficio de liberacién que contiene, ademas de los datos de la
o el candidato: Matricula, nombre, categoria; lo referente a la fecha de asignacion a la
Unidad, el ultimo periodo contratado, asi como el motivo de liberaciéon y fecha de esta.
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Pagina 229 de 264 Clave: 1A75-003-010




[
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Figura 126. Mensaje de alerta
€

C @ | A Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/LiberacionSus/Web/wirLiberacionSus.aspx

Estas en mode Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0]x]
SIAP
E SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacién: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381709 07/11/2022

Delegacién: |15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE (! candidatos Disponibles
Unidad: ILSHOGOODOU - HOSP GINECO OBST/MF 60 () Consulta de Minibolsa
Matricula: [s6259501 AVILAJLOPEZ/DIANA REBECA
Motivo d
Li:;":(il:n: I 9 - CAMEIO DE MINI BOLSA
FOLIO PLAZA FECHA INICIAL FECHA FINAL MOTIVO DE SUSTITUCION STATUS MOV
1 |15Hos0/22/01627 | 22079 | 071172022 [ 151172022 |1 - Plaza vacante de base con presupuesto [co |a

2] Liberacién de candidatos - Didloge de pagina web X

Se va a liberar al candidato de la unidad.
éDesea continuar con la liberacidn?

Figura 127. Captura datos
e

C © | & Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacicensus/LiberacionSus/Web/wirLiberacionSus.aspx

Estas en modo Internet Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#][O]x]
SIAP

\D) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegadién: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381709 07/11/2022
Delegacién: [15 - esTaDO DE MEXICO ORIENTE (! candidatos Disponibles
Unidad: [ () Consulta de Minibolsa
—— |
Motr ds
- o crcon

FOLIO PLAZA FECHA INICIAL FECHA FINAL MOTIVO DE SUSTITUCION STATUS MOV

£ Liberacién de Sustituto - Didlogo de pagina web >

Sr. Usuario:

El candidato se liberd con éxito, ahora se emitira el reporte de
e liberacion.

Por favor capture el nombre del responsable de la Unidad v su cargo,

separando el nombre del carge por diagenal(/).

—>

e) En la misma pantalla, en el perfil del OOAD podra consultar los listados de las y los
trabajadores asignados a las minibolsas, en el perfil de Unidad sd6lo podra consultar el
listado de las y los trabajadores asignados en su Unidad (Figura 128).

Clave: 1A75-005-001
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En el Descolgante Unidad, seleccione la adscripcidon a consultar.
Dé clic en casilla de verificacion para activar la “Consulta de Minibolsa”.
Presionar el botdn Buscar y abrira en archivo PDF el listado solicitado.

Figura 128. Criterios emisién listados

[ | & Liberacion del Sustituto x l+
'IT

C € | A Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacionsus/LiberacionSus/Webj/wfrLiberacionSus.aspx

Estis en modo Internst Explorer, La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0]¥]
SIAP
A D) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801
Delegacion: 31 - VERACRUZ NORTE USUARIO: 98381709 07/11/2022

Delegacién: |31 - VERACRUZ NORTE ﬂ ( candidatos Disponibles
Unidad: ISELECCIUNE OPCION I > Consulta de Minibolsa

Motivo de

Liberacién: In - SELECCIONE DPCION b

1.6.5 Reportes

Para la emisiéon de productos en la pantalla de contratacidon de sustitucion se selecciona de
Menu Productos seleccione la opcion “Reportes” (Figura 129).

En esta pantalla se tendra la opcion de seleccionar del catalogo de reportes, el que desee

consultar:

Reporte de las y los trabajadores con menos de 20 dias pagados.
Reporte de movimientos OBP (Obligaciones patronales).
Listado de las y los candidatos adscritos a Mini Bolsa.

Reporte de Contratos Asignados de 08 Sustitucion.

Clave: 1A75-005-001
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Figura 129. Productos
&

C @ | A Noseguro | 172.26.18.155/wsContratacicnsus/Reportes/Web/wfrPantallaReportes.aspx

Estds en mode Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

[#]0] %]
SIAP
E SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Contratacion de Sustitutos Version 6.10.0801

Delegadion: 15 - ESTADO DE MEXICO ORIENTE USUARIO: 98381709 07/11/2022

CONTRATACION DE 08

Catalogo de Reportes

Seleccione el Reporte: 0 - SELECCIONE OPCION

Periododel: || & Al: 1 &

Delegacion: [15
Seleccione el mes: [0 % Unidad: [ ~
Periodo: I v Zona [+5 E OPCL v

Categoria o Puesto: | 0 - SELECCIONE OPCION “ Area de Responsabilidad: | - 55 20000 000N

[ tmpiar [ Eecwter [ Regresar |

1.6.5.1 Generacion de reportes.

En este menu tendra la opcion de seleccionar el periodo del que requiere la informacion, asi
como la categoria, area de responsabilidad en el caso de médicos.
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ANEXO 4

Relacion de bajas de personal de sustitucion
1A75-009-002
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RELACION DE BAJAS DE PERSONAL DE SUSTITUCION

OOAD: @ MES /ANO DE REPORTE @

FECHA DE MOTIVO DE
BAJA BAJA

(3) Coa (e (7 )

[ N INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
@ SUBCOMISION MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO

Nombre Matricula CATEGORIA

Clave: 1A75-009-002
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ANEXO 4
Relacién de bajas de personal de sustitucion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
1 OOAD: Nombre del OOAD que emite el documento.

2 MES/ANO DE REPORTE: Mes y Afio del reporte.

3 NOMBRE Nombre(s) / apellido paterno materno.

4 MATRICULA Clave numérica que lo identifica en la némina.

5 CATEGORIA Nombre de la categoria.

6 FECHA DE BAJA Fecha en que se efectud la baja (dd/mm/aaaa).

7 MOTIVO DE BAJA Motivo de la baja (breve redaccién que motivo la baja).

Clave: 1A75-009-002
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ANEXO 5

Baja de registro de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR
1A75-009-004
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
_‘4 SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL

Baja de Registro de Nuevo Ingreso del Programa IMSS--BIENESTAR

LUGAR : w FECHA : U
NOMBRE : @ MATRICULA: @
CATEGORIA: @ ESPECIALIDAD : @

MOTIVO DE LA CANCELACION:

NOTA: BAJA A PARTIR DEL < 9 >

FIRMA DEL PERSONAL SUSTITUTO DE
NUEVO INGRESO

AUTORIZACION
IMSS SNTSS
REPRESENTACION INSTITUCIONAL REPRESENTACION SINDICAL

Clave: 1A75-009-004
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No.

10

11

ANEXO 5

Baja de registro de nuevo ingreso del Programa IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
LUGAR:

FECHA:

NOMBRE:

MATRICULA:
CATEGORIA:
ESPECIALIDAD:
MOTIVO DE LA
CANCELACION:

NOTA:

FIRMA DEL PERSONAL
SUSTITUTO DE NUEVO
INGRESO
REPRESENTACION
INSTITUCIONAL

REPRESENTACION
SINDICAL

ANOTAR
Nombre del OOAD.

Dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) en el que se realiza la
baja del registro.

Nombre (s), / apellido paterno y materno.
La clave numérica que lo identifica en la ndmina.
Nombre de la categoria.

Nombre de la especialidad (para la categoria Médico No
Familiar).

Motivo de la baja en bolsa de trabajo.

Baja a partir del DD/MM/AAAA.

Firma de conformidad del personal sustituto.

Nombre y Firma de la Representacion Institucional.

Nombre y Firma de la Representacion Sindical.

Clave: 1A75-009-004
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ANEXO 6

Solicitud para el registro de cambios del Programa IMSS-BIENESTAR
1A75-009-005
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No.

ANEXO 6

Solicitud para el registro de cambios del Programa IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD:

SITUACION ACTUAL

CAMBIO SOLICITADO

AUTORIZACIONES

FIRMA DEL PERSONAL
INTERESADO

Nombre y Firma de la
persona responsable de la
recepcion de la Solicitud

Con base en el Art. 32 y de
conformidad con el Art. 37
del RBT para los
Trabajadores del Programa
IMSS-BIENESTAR, faculto
a la Subcomision Mixta de
Bolsa de Trabajo a ser
nominado(a) de inmediato
cuando exista plaza
vacante con las
caracteristicas que solicito

Firma de enterado.

ANOTAR
Nombre del OOAD que elabora.

Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud, nombre
completo, matricula, domicilio particular, teléfono
particular y de la adscripcion de la o el trabajador,
categoria, jornada, turno y horario actuales.

Una “X” en el tipo de cambio que solicita, describiendo la
adscripcion, concepto solicitado para cambios de area,
categoria, especialidad, jornada, OOAD, localidad y
turno solicitado.

Nombre y firma de la Representacién Institucional y
Sindical de la SCMBT.

Firma de la o el trabajador que registra su solicitud.
Nombre y firma del personal que reciba las solicitudes
de cambio, el cual es responsable de verificar que todos
los datos estén completos.

Firma de la o interesado de conocimiento de la

aplicacion de los Articulos 32 y 37 del RBT para los
Trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR.

Clave: 1A75-009-005
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ANEXO 7

Listados de cambios del Programa IMSS-BIENESTAR
1A75-009-006
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No.

ANEXO 7
Listados de cambios del Programa IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD:

Localidad o Zona:
Categoria:

Tipo de Cambio:

CAMBIO SOLICITADO

SITUACION ACTUAL

Subcomisidon Mixta de
Bolsa de Trabajo

ANOTAR
Nombre del OOAD.

Nombre de la Localidad o zona correspondiente.
La categoria y/o especialidad.

Nombre del Tipo de Cambio a registrar (cambio de area,
cambio de tipo de plaza, cambio de turno, (CAD),
ampliacion de jornada, cambio de residencia, cambio de
rama).

El tipo de cambio, adscripcion en la que desea efectuar
el cambio, tuno, jornada, concepto, fecha de registro del
cambio, estatus del cambio, grupo -cuatrimestral y
calificacion.

Nombre (s), apellido paterno y materno, numero de
plaza y adscripcién actual.

Nombre y firma de la Representacion Institucional y
Representacion Sindical de la SCMBT.

Clave: 1A75-009-006
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ANEXO 8

Baja de registro de cambio del Programa IMSS-BIENESTAR
1A75-009-007
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A INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
@ SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DEL SEGURO SOCIAL

Baja de registro de cambio
del Programa IMSS-BIENESTAR

Lugar: @ Fecha:

Nombre: @ Matricula: @

Categoria: Especialidad:

Caracteristicas de la solicitud que cancela:

O,

Motivo de la cancelacion:

0,

Firma del personal

AUTORIZACION

IMSS SNTSS

O

Representacion Institucional Representacion Sindical
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No.

ANEXO 8

Baja de registro de cambio del Programa IMSS-BIENESTAR

DATO
Lugar:

Fecha:

Nombre:

Matricula:

Categoria: Especialidad:

Caracteristicas de la
solicitud que cancela:

Motivo de la cancelacion:

Firma del personal

AUTORIZACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Nombre del OOAD donde se elaboré la baja.

Fecha de elaboracion, con la cual se aplicara la
cancelacién dd/mm/aaaa.

Nombre (s), / apellido paterno y materno.

La clave numérica que lo identifica como trabajadora o
trabajador en la nbmina.

Descripcidn de la categoria y en su caso la especialidad
que ostentaba.

Tipo de Solicitud y descripcion de adscripcion, turno,
categoria, y nombre del OOAD.

Descripcidon del motivo que origina la cancelacion de la
solicitud de cambio y firma del personal que cancela.

Nombre y firma de la Representacion Institucional y
Representacion Sindical.
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Pagina 247 de 264 Clave: 1A75-003-010




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 9

Propuesta para Ocupacién de Plaza Vacante del Programa IMSS-BIENESTAR
1A75-009-010
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A

\D)

I M$ DESCONCENTRADA

COMISION NACIONAL MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO

PROPUESTA PARA OCUPACION DE PLAZA
VACANTE IMSS-BIENESTAR

ORGANODEOPERACION
ADMINISTRATIVA

©

FOLIO

)

INFORMACION QUE DEBE ANOTAR LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

Lugary Fecha de Elaboracion &3 )

TITULAR DE LA DEPENDENCIA
CON BASE ALART. 35 DEL REGLAMENTO DE BOLSA DE

DATOS DE LA PLAZA A OCUPAR

W)

TRABAJO PARA LOS TRABAJADORES DEL
PROGRAMA IM SS-BIENESTAR

Nombre de la Dependencia

Contratacion Propuesta
Confianza

Marca de Ocupacion
Base

Tipo de Contratacion
L Joet [ Jnooer.

Descripcién de M arca de Ocupacion

Nombre y Firma

Clave de Categoria

Nombre de la categoria Sueldo Mensual

TOTALDEDIAS
LABORADOS

@

Clave Departamental de la Dependencia

Tipo de Plaza

Al aceptar la nominacién, el empleado
debera anotar de pufio y letra la leyenda:

Numero de Pla:

za Clave de la Especialidad Nombre de la Especialidad

"Acepto desempefiar el puesto con
las caracteristicas que especifica

Clave de Turno

Descripcion del Turno Clave de Horario |Descripcion del Horario

este documento, sujetandome a lo
establecido en el Reglamento de Bolsa

Marca para Co
or

nceptos Descansos Sexo

D 023

ou

[Josa [ Joss [

|Masc. |

|Fem.

de Trabajo para los Trabajadores del
Programa IMSS - Bienestar"

DATOS DE LA O EL ULTIMO OCUPANTE

(5)

Matricula

Nombre

Marca de Baja

Descripcién del Motivo de Baja FechadeBaja

©

DATOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA PLAZA

(8)

Matricula

Nombre

Marca de Baja

Descripcion del Motivo de Baja Fecha de Baja

Fecha Prob. Reanud.

Nombre yFirma

INFORMACION QUE DEBE ANOTAR EL AREA DE NOMINAC

ION

DATOS DE LA O EL CANDIDATO ( 7 )

DATOS COMPLEMENTARIOS DEL
REPORTE

Matricula

Nombre

\I»ﬂ(otivo de laNominacién

RF.C.

Clave Unica de Registro

Nombre de Adscripcion de Procedencia

Clave Departamental

Poblacional
Numero de Afiliacion

(14
N

Procedencia

Contratacién de

I:IConfianza I:IBase I:IInterino I:ITemporaI

I:I Sustituto I:I Nvo Ingreso

Unidad de Atencién

Clave de Categ

oria Nombre de la Categoria

Sueldo Mensual

Médicadelao el trabajador

AUTORIZACION DE INICIO DE LABORES

Numero de Plaza

Clave de la Especialidad Nombre de la Especialidad

Se autoriza la cobertura de la plaza a partir del

DATOS DE LA PERSONA TITULAR DE LA PLAZA QUE DESOCUPA

Matricula

Nombre

-

de de

Persona Responsable de:@

Marca de Baja

Descripcion del Motivo de Baja Fecha de Baja

Fecha Prob.Reanud.

Nombre yFirma

AUTORIZACION DE LA NOMINACION

16

ILM.S.S.

©

Representacioén Institucional

S.N.T.S.S.

Representacion Sindical

QUINCENA DE INCLUSION A NOM INA

PERSONA RESPONSABLE DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

D

Nombre y Firma
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No.
1

10

11

12

ANEXO 9

Propuesta para Ocupacién de Plaza Vacante del Programa IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

ORGANO DE OPERACION Nombre del OOAD.

ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

FOLIO:

Lugar y Fecha de
elaboracion:

DATOS DE LA PLAZA A
OCUPAR

DATOS DE LAOEL
ULTIMO OCUPANTE
DATOS DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PLAZA
DATOS DE LAOEL
CANDIDATO:

DATOS DE LA PERSONA
TITULAR QUE
DESOCUPA:

.M.S.S.

S.N.T.S.S.

PERSONA TITULAR DE
LA DEPENDECIA

TOTAL DE DIAS
LABORADOS

Consecutivo del Folio de la POPV

Dia, mes y ano (dd/mm/aaaa) en el que se realiza la
Propuesta para Ocupacién a Plaza Vacante.

Nombre de la dependencia, contratacién base (X en
campo Base), tipo de contratacion, clave y descripcion
de la marca de ocupacion, clave y nombre de la
categoria, sueldo mensual, clave departamental, tipo de
plaza, numero de plaza, clave y nombre de la
especialidad, clave y descripcion de turno, clave y
descripcion de horario, marca de conceptos asociados,
descansos, sexo.

Matricula, nombre, marca de baja, descripcion del
motivo de baja, fecha de baja.

Matricula, nombre, marca de baja, descripcion del
motivo de baja, fecha de baja, fecha prob. reaund.
Matricula, nombre, motivo de la nominacion, nombre y
clave de la adscripcion de procedencia, contratacion de
procedencia, clave y nombre de la categoria, sueldo
mensual, numero de la plaza que deja, clave y nombre
de la especialidad.

Matricula, nombre, marca, descripcion y fecha de baja,
fecha probable de reanudacién de labores.

Nombre y Firma de la Representacion Institucional.
Nombre y Firma de la Representacion Sindical.

Nombre y Firma de de la

Dependencia.

la persona Titular

Especificar el numero de dias laborados en el Instituto
Mexicano del Seguro Social de la o del trabajador
nominado al momento de la asignacion.

Clave: 1A75-009-010
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No.
13

14

15

16

17

ANEXO 9

Propuesta para Ocupacién de Plaza Vacante del Programa IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Nombre y Firma

DATOS
COMPLEMENTARIOS DEL
REPORTE

AUTORIZACION DE
INICIO DE LABORES

Quincena de inclusion a
noémina

PERSONA
RESPONSABLE DEL
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

ANOTAR
Leyenda, Nombre y Firma de conformidad de la o del
trabajador.

RFC, CURP, NSS, unidad de atenciéon médica de la o
del trabajador.

Fecha de inicio de Ilabores de la nominacidn
(dd/mm/aaaa), Nombre y Firma de Ila persona
responsable de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal o del Departamento de Personal.

Especificar la quincena de inclusion (AAAA000).

Nombre y Firma de la persona responsable del
Departamento.
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Nombramiento IMSS-BIENESTAR
1A75-009-011
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DESCONCENTRADA

IMSS :
Nombramiento IMSS-BIENESTAR O

o
O,

rmidad con la propuesta mupacién de plaza vacante con niumero
6

de fecha , ha sidﬁignado a partir del
con la categoria de 8 con

horas diarias de servicio en la Unidad Médica o Dependencia

_-.q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA

Dia Mes Ano

que se leindique, y segun la distribucion de tiempo que se establezca, con el
sueldo mensual de $ c con las guardias que se le
indiquen.

Con fundamento en el articulo 7° de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, que entré en vigor el 19 de julio de 2017, se le conmina a
observar en el desempero de su cargo los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,

rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen en el servicio publico.

Le comunico a usted para los efectos consiguientes.

D)

Titular del Organo de Operacion Adminsitrativa Desconcentrada

Establecido en la fraccion XX del articulo 155, en relacién con el articuo 2, fraccién IV, inciso a),
del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

@

Nombre y Firma de la Representacion Sindical

()

Firma de conformidad de la o el trabajador Matricula
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No.

10

11

12

13

14

ANEXO 10

Nombramiento IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

ORGANO DE OPERACION Nombre del OOAD.

ASDMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA:

Nombramiento IMSS-
BIENESTAR

Lugar

Dia

Mes

ARo

Sr. (a)

Con numero:

De fecha:

A partir del:

Categoria de

Con

Sueldo mensual de $
Titular del Organo de
Operacion Administrativa

Desconcentrada

Nombre y Firma de la
Representacion Sindical

Firma de conformidad la o
del trabajador

Matricula

Definitivo, no definitivo.

Lugar y fecha (dd/mm/aaaa).

Nombre de la o del trabajador.

Numero de la Propuesta para Ocupacion a Plaza
Vacante.

Fecha de elaboracién de la Propuesta para Ocupacion a
Plaza Vacante.

Fecha a partir de la designacion.

Nombre de la categoria.

Horas de jornada (20, 40, 60, 80).

Sueldo mensual en pesos con numero y letra.

Nombre y Firma de la persona Titular del OOAD.

Nombre y Firma de la persona responsable de la
Representacion Sindical.

Firma de conformidad de la o del trabajador.

Matricula de la o del trabajador.
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f S
(, INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SUBCOMISION MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO
IMSS
@ SOLICITUD DE PERMUTA DEL PROGRAMA IMSS-BIENESTAR
a de de

CC. REPRESENTANTES ANTE LA
SUBCOMISION MIXTA DE BOLSA D@BAJO
2

PRESENTES

De conformidad a lo dispuesto en el Articulo 53 del Reglamento de Bolsa de Trabajo para los Trabajadores del Programa IMSS-

BIENESTAR los suscritos solicitamos a ustedes autorizacion de permuta de:

3 (Adscripcién, Turno, etc.)

ATENTAMENTE

LAOELC. @ LAOELC.
CATEGORIA: 5 CATEGORIA:
ADSCRIPCION: &) ADSCRIPCION:

MATRICULA: 7 MATRICULA: TURNO:
JORNADA: JORNADA: HORARIO:
DESCANSOS: DESCANSOS:
UNIDAD DE ATENCION MEDICA: UNIDAD DE ATENCION MEDICA:
Vo. Bo.
PERSONA RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA PERSONA RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA
(PERSONAL PARA CERTIFICACION DE DATOS) (PERSONAL PARA CERTIFICACION DE DATOS)

Aseguramos encontrarnos en posesion de nuestras plazas, no haber tramitado jubilacion o pensién por invalidez, no haber
aceptado cambio de rama, residencia, adscripcion, turno, o promocién confianza, no estar sujetos a investigacion por parte del
Departamento de Relaciones Laborales a la fecha que se designe como inicio de labores.

Asi mismo los interesados no podran renunciar individualmente a la permuta; para que la renuncia proceda deberan solicitarla por
escrito mancomunadamente, ante la Comision Nacional o Subcomision Mixta de Bolsa de Trabajo, segun lo establecido en el
Articulo 53 del Reglamento de Bolsa de Trabajo para los Trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR.

<

FIRMA DEL PERSONAL INTERESADO FIRMA DEL PERSONAL INTERESADO

Vo. Bo.

REPRESENTANTES ANTE LA SUBCOMISION MIXTA DE BOLSA DE TRABAJO

.M.S.S. S.N.T.S.S.

D
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16
Q ) a de de

CERTIFICACION LABORAL
(Para ser llenado por el Departamento de Relaciones Laborales)

Con la finalidad de autorizar permuta de @ del (la) C. 0

matricula ° ,, \categoria 20
yel(la)C

matricula VN categoria ( m )

22

las oficinas y secciones certifican posibles tramites en sus areas respectivas segun lo establecido en el Articulo 53 del
Reglamento de Bolsa de Trabajo para los Trabajadores del Programa IMSS-BIENESTAR.

SECCION TECNICO LABORAL Y RELACIONES ADMINISTRATIVAS LABORALES FIRMAY SELLO
OBSERVACIONES

()

SECCION DE JUBILACIONES Y PENSIONES FIRMAY SELLO
OBSERVACIONES

SECCION DE SELECCION PARA CAMBIO DE RAMA Y PUESTOS DE CONFIANZA “B” FIRMAY SELLO
OBSERVACIONES

SECCION DE BOLSA DE TRABAJO Y/O ESCALAFON FIRMAY SELLO
OBSERVACIONES

REQUISITOS:

1. Llenar la solicitud a mano, con letra de molde o legible, por triplicado (no usar papel carbén).

2. Anexar dos copias fotostaticas de:
o Ultimo comprobante de pago completo (Tarjetén).
e  Propuesta para ocupacion de plaza vacante (BT-09), del ultimo movimiento.
. Nombramiento definitivo.
e Identificacién oficial vigente (INE) o Gafete.

Anexar Carta de Servicios especificando: nombre, matricula, categoria, horario, dias de descanso y vacaciones programadas.
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No.
1

2

10

11

12

13

14

15

16

ANEXO 11

Solicitud de permuta del Programa IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
A de_de

ANOTAR
Nombre de la localidad, dia, mes y afo.

REPRESENTANTES ANTE Anotar nombre del OOAD al que pertenece.

LA SUBCOMISION MIXTA

DE BOLSA DE TRABAJO
Autorizacion de permuta
LAC.OELC.

CATEGORIA
ADSCRIPCION

MATRICULA

TURNO

JORNADA
HORARIO

DESCANSOS

UNIDAD DE ATENCION
MEDICA

Vo.Bo.

FIRMA DEL PERSONAL

INTERESADO
I.M.S.S.
SN.T.S.S

A de de

Tipo de solicitada
residencia).

Nombre del personal que solicita la permuta.

permuta (adscripcién, turno,

Nombre de la categoria.
Unidad de en la que prestan sus servicios.

La matricula del personal permutante.
Turno en el que prestan sus servicios (Matutino,
Vespertino Nocturno, Jornada Acumulada, Horario

Mavil).

Jornada laboral (4.0, 6.0, 6.5, 8.0), y descripcion del
horario.

Dias de descanso del personal permutante.

El ndmero de unidad de medicina familiar donde recibe
atencion médica el personal permutante.

Nombre de la o las personas responsables de las
Dependencias del personal permutante.

Firma del personal permutante.

Nombre vy firma autografa de la
Institucional ante la SCMBT.

representacion

Nombre y firma autdgrafa de la representacion Sindical
ante la SCMBT.

Nombre de la localidad, dia, mes y ano, en la que se
realiza la certificacion laboral.
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ANEXO 11
Solicitud de permuta del Programa IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
17 Con la finalidad de Escribir el tipo de permuta que solicitan los permutantes
autorizar permuta de: (turno, adscripcidn, residencia, etc).
18 Del (la) C. Escribir el nombre del primer permutante.
19 Matricula Matricula del primer permutante.
20 Categoria Nombre de la categoria del primer permutante.
21 Yel(la)C. Escribir el nombre del segundo permutante.
22 Matricula Matricula del segundo permutante.
23 Categoria Nombre de la categoria del segundo permutante.
24 SECCION TECNICO Espacio para ser requisitado con las observaciones de la

LABORAL Y RELACIONES Seccion correspondiente.
ADMINISTRATIVAS
LABORALES

SECCION DE
JUBILACIONES Y
PENSIONES

SECCION DE SELECCION
PARA CAMBIO DE RAMA
Y PUESTOS DE
CONFIANZAS "B"

SECCION DE BOLSA DE
TRABAJO
25 FIRMAY SELLO Espacio para imponer sello y firma de la Seccidon
correspondiente.
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Dictamen de permuta IMSS-BIENESTAR
1A75-009-009
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[

\D

1

Con numero

DICTAMEN DE PERMUTA IMSS - BIENESTAR
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 53 DEL REGLAMENTO DE BOLSA DE TRABAJO PARA
LOS TRABAJADORES DEL PROGRAMA IMSS - BIENESTAR INSERTO EN EL CONTRATO
COLECTIVO DE TRABAJO VIGENTE, SE EMITE EL SIGUIENTE DICTAMEN DE PERMUTA

Q)
S

OOAD:

)

Con oficio namero

Lugar @

Fecha @

Adscripcion @

Clave Departamental@
/

w
[
= iavyi o
§E =z Categoria yjornada 8 N° de Plaza 9 Sueldo
S $
==
o Ul_-l Clave y Descrip de Horario @ Dias de Descanso Semanal @
[a
s g
= S Nombre @ Matricula
<
= x
o3l =
5 '1: E E Motivo de la Vacante Fecha de Baja La Plaza se ocupara en forma
=22 F PERMUTA DEFINITIVA
o o
@ W
oxr o
o § 9 Nombre Matricula @ Unidad Atn Médic 18
=z 2 No.
% % La Plaza queda a disposicion de: Tipo de Nominacién
D
& = BOLSADE TRABAJO PERMUTA
(&}
o Zlcurep.: R.F.C. Numero de Seguridad s@
Adscripcion Clave Departamental
w /
g <Z( Categoria yjornada N° de Plaza Sueldo
m| &~
8 'E Clave y Descrip de Horario Dias de Descanso Semanal
e
<§E & Nombre Matricula
= 2l o x
o T = <
a | F S
z =2 5‘ E Motivo de la Vacante Fecha de Baja 31 La Plaza se ocupara en forma
=
8 & PERMUTA DEFINITIVA
@D
& % o [Nombre @ Matricula @ Unidad Atn Medica ("5 4
al 2 2 No.
§ % La Plaza queda a disposicion de: Tipo de Nominacién
-4 = BOLSADE TRABAJO DEFINITIVA
a 2 _ 3 -
C.UR.P.: R.F.C. Numero de Seguridad S
ACEPTACION INICIO DE LABORES
Al aceptar la nominacion el personal debera anotar de pufio y letra la siguiente leyenda:
Acepto desemperiar el puesto con las caracteristicas que especifica este documento
Fecha:
FIRMA
REPRESENTACION INSTITUCIONAL REPRESENTACION SINDICAL
C.C.P.: PERSONALDICTAMINADO

REPRESENTACION INSTITUCIONAL SUBCOM ISION M IXTA DE BOLSA DE TRABAJO
REPRESENTACION SINDICAL SUBCOMISION M IXTA DE BOLSA DE TRABAJO
ADSCRIPCION DE LA PLAZA MOTIVO DE ESTE DICTAMEN (SOLICITANTE)
ADSCRIPCION DE LA PLAZA MOTIVO DE ESTE DICTAMEN (ACEPTANTE)
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No.

10

11

12

13

14

15

16

17

ANEXO 12

Dictamen de permuta IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Con numero

OOAD:

Con oficio niumero

Lugar

Fecha

Adscripcién

Clave Departamental
Categoria y Jornada

No. de Plaza

Sueldo $

Clave y Descrip de Horario

Dias de Descanso Semanal

Nombre

Matricula

Fecha de Baja

Nombre

Matricula

ANOTAR
Imponer numero de folio progresivo.

El nombre del OOAD donde se esta expidiendo el
dictamen.

El numero de la propuesta para ocupacién de plaza
vacante o derivada de dictamen escalafonario que
corresponda.

El lugar donde se elabora el dictamen.

La fecha de elaboracion del dictamen.

El nombre de la adscripcion.

La clave presupuestal de la dependencia o unidad.

El nombre de la categoria y la jornada.

La clave de la plaza de la adscripcion.

El sueldo mensual de la categoria.

La clave y la descripcion del horario.

Los dias de descanso que le corresponden a la persona
Titular de la plaza que queda vacante.

El nombre de la persona Titular de la plaza que quedd
vacante, empezando por el apellido paterno.

La matricula de la persona Titular de la plaza que quedo
vacante.

La fecha de la generacion de la vacante.

El nombre de la o del trabajador dictaminado
empezando por el apellido paterno.

La matricula de la o del trabajador dictaminado.
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ANEXO 12

Dictamen de permuta IMSS-BIENESTAR
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Unidad de At'n Médica No.

C.UR.P.

R.F.C.

Numero de Seguro Social
Adscripcién

Clave Departamental
Categoria y jornada

No. de Plaza

Sueldo $

Clave y Descrip. de Horario

Dias de Descanso Semanal

Nombre

Matricula
Fecha de Baja

Nombre

Matricula

Unidad de At'n Médica No.

ANOTAR
El nimero de unidad de medicina familiar donde recibe
atencion médica el personal dictaminado.

La clave unica de registro de poblacion del personal
dictaminado.

El reqgistro federal de contribuyentes del personal
dictaminado.

El numero de seguridad social del personal dictaminado.
El nombre de la adscripcion.

La clave presupuestal de la dependencia o unidad.

El nombre de la categoria y la jornada.

La clave de la plaza de la adscripcion.

El sueldo mensual de la categoria.

La clave y la descripcion del horario.

Los dias de descanso que le corresponden a la persona
Titular de la plaza que queda vacante.

El nombre de la persona Titular de la plaza que quedd
vacante, empezando por el apellido paterno.

La matricula del Titular de la plaza que quedoé vacante.
La fecha de la generacion de la vacante.

El nombre del personal dictaminado empezando por el
apellido paterno.

La matricula del personal dictaminado.

El nimero de unidad de medicina familiar donde recibe
atencion médica el personal dictaminado.
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ANEXO 12

Dictamen de permuta IMSS-BIENESTAR

DATO
C.UR.P.

R.F.C.

Numero de Seguridad
Social ]
ACEPTACION

INICIO DE LABORES

REPRESENTACION
INSTITUCIONAL

REPRESENTACION
SINDICAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
La clave unica de registro de poblacion del personal
dictaminado.

El registro federal de contribuyentes del personal
dictaminado.

El numero de seguridad social del personal dictaminado.

Firma, fecha y leyenda de aceptacién por parte del
personal dictaminado.

Fecha en que inicia el personal permutante dictaminado.

Firma de la Representaciéon Institucional de bolsa de
trabajo.

Firma de la Representacién Sindical de bolsa de trabajo.
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