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Acceso al sistema web SICyS

Inicio de sesidon

En un navegador de internet se debera teclear la siguiente liga:
https:.//sigys.issste.gob.mx/login

@ Ingrese los datos del usuario

ISSSTE

llustracion 1Inicio de sesion

Se inicia de sesion a través de un usuario y contraseha que sera asignado por un perfil
administrador para la oficina de representacion estatal, adicional, es necesario especificar
la fecha para poder acceder al sistema.

@ Ingrese los datos del usuario

I S S S I E @ Selecciona una fecha activa

Fecha de control

Fe

2025-01-15 - QUINCENA 01 DEL 2025

llustracion 2 Seleccion de fecha
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Gestidon de guardias

Guardia interna

En el menu principal se selecciona la opcion de registro de guardia.

bajacali

Of. De representacion estatal
Baja California Sur Gestién de Guardias Gestién de Guardias Gestion de Guardias

S Registro de Guardias Consulta de Autorizacién de
Guardias guardias
& Principal
Gestion de Guardias
Gestion de Suplencias
Bolsa de trabajo
Gestién de Guardias Gestién de Guardias Gestién de Guardias
Confirmacién de Consulta de estatus Consulta de matriz
pago para guardias de guardias de puestos

llustracion 3 Menu principal
BUsqueda de empleado de guardia interna

Al dar clic en la opciéon de “Registro de guardias” se direccionara a una nueva pantalla, la
guardia puede ser interna o externa, pero de manera predeterminada se encontrara en
gestion de guardia interna.

Para una guardia interna es necesario el nUmero de empleado a registrar, se valida con
respecto a la matriz de guardias y suplencias si es candidato o no.

Gestién de guardias

Externo

Saldo Presupuestal: Saido Utiizado:
$0.00 $0.00

estatal

T Empleado: Numero empleads % Buscar

Clave: 03
#  Principal Empleada
Gestion de Guardias

Gestién de Suplencias

Bolsa de trabajo

Fecha de control: 15/01/2025 Pericdo: 01/01/2025 al 15/01/2025

llustracion 4 Guardia interna
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Empleado valido

Si el empleado es valido apareceran sus datos principales, asi como el botén “Registrar
nueva guardia” donde se dara clic para el registro de una guardia interna.

Enplond: 304150 2 Buscar
Clave: 03
Principal
# Principal Empleado @ Historial [ Nueva
3041
Gestién de Guardias
Nombre: ANGELICA
- Apellidos: ALVARADO DUERAS
et RFC: AADA7BOBOANGT
Adscripcién: 00129 - HOSPITAL GENERAL
Bolsa de trabajo Servicio: 04300 - MEDICINA INTERNA
Puesto: M02031 - ENFERMERA JEFE DE SERVICIO
-] Nivel / Subnivel 1074
Tipo de jornada: 8
Tume: 13 - LUNES A VIERNES DISCONTINUO

Fecha de control: 15/01/2025 Periodo: 01/01/2025 al 15/01/2025

llustracion 5 Validacion de empleado

Registro de empleado de guardia interna

Para el registro es necesario llenar cada campo requerido, en el apartado de horario se
especificaran las horas de inicio y fin de la guardia, se calculard el importe del registroy se
actualizara en la cinta de la parte superior.

Al terminar presionar el botéon “Guardar”, se registrara la guardia y se actualiza el gasto.

Facha de pago Importe: Horas: Riesgo:

plv s000 oHomss P
Ingrese sl folio Seleccione un movimiento (=28
Seleccione un motive Jone ane fecha® n

Hora fin

llustracion 6 Registro de la guardia
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Guardia externa

En el menu principal se selecciona la opcion de registro de guardia.

Of. De representacion estatal

p
Baja California Sur Gestién de Guardias Gestién de Guardias Gestion de Guardias
S Registro de Guardias Consulta de Autorizacién de
Guardias guardias
# Principal
Gestion de Guardias
Gestion de Suplencias.
Bolsa de trabajo
Gestion de Guardias Gestion de Guardias Gestién de Guardias
Confirmacién de Consulta de estatus Consulta de matriz
pago para guardias de guardias de puestos

Fecha de control: 15/02/2025 Periodo: 01/02/2025 al 15/02/2025

llustracion 7 Menu principal

BUsqueda de prestador de servicios de guardia externa

Al dar clic en la opcidn de “Registro de guardias” se direccionard a una nueva pantalla, la
guardia puede ser interna o externa, pero de manera predeterminada se encontrara en
gestion de guardia interna por lo que seleccionara guaria externa.

Se buscara al prestador de servicios, este aparecerd siempre y cuando se encuentre
previamente registrado en la bolsa de trabajo, se debe seleccionar el RFCy presionaren
el boton de “Buscar”.

Gesti6n de guardias
ter
Saldo Presupuestal: Saido Utilizada.
$0.00 $0.00
1) Buscar empleada externo @ validar empleado
RFG: ROGABBOS04F5] v 2. Buscar @ Bolsa de trabajo

Gestion de Guardias Nombre:
Gestion de

Bolsa de trabajo

<]

Fecha de control: 15/01/2025 Periodo: 01/01/2025 al 15/01/2025

llustracion 8 Guardia externa
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Validacion de puesto

Después de encontrar al prestador de servicios a través del RFC, se redireccionara al
apartado de validacion de puesto, donde se valida las caracteristicas que se contemplan
para hacer una guardia y compararlo con la matriz de guardias y suplencias autorizada.

Al validar los campos como en la imagen a continuacion, si es valido se habilitaran las
opciones de “Registrar nueva guardia” e “Historial de Guardias”.

Gestién de guardias

$10,458.22 8333856
# Buscar empleado externo @) validar empleado

Centra de trabaja: © 00129 - HOSPITAL GENERAL
Puesto: * EDO0200 - CHOFER

15400 - TRANSPORTES

' Hivel / Subnivel: * 02s0
Gestion de Suplencias
Tipo Jomade: 6.5 Horas

Bolsa de trabajo

a validar Puesto

@ Registrar nueva guardia B Historial de quardias

Fecha de control: 15/01/2025 Periodo: 01/01/2025 al 15/01/2025

llustracion 9 Validacion de puesto

Registro de prestador de servicios de guardia externa

Para el registro es necesario llenar cada campo requerido, en el apartado de horario se
especificaran las horas de inicioy fin de la guardia, se calculard el importe del registroy se
actualizara en la cinta de la parte superior.

Al terminar presionar el botén “Guardar”, se registrara la guardia y se actualiza el gasto.

Fecha de page:
15-01-2025 $0.00 0 HORAS »

4
E]
i

ngrese el folio Seleccione un movimiento

Selecione un motivo 4 s fochas =

Seleccionar el riesgo De: Hora inicio Az Hara fin

T

llustracion 10 Registro de guardia
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Consulta de guardias

En el mdédulo de guardias, se encuentra la opcidén de consulta en la cual se puede
especificar la quincena y otros filtros donde se puede visualizar todos los registros tanto
guardia interna como guardia externa

A sG

Consulta de guardias

Tipo de empleado: @® Intemo Externo
bajacali
Of. De representacion estatal Fecha control: Seleccione una fecha v
Baja California Sur
Namero de empleado: (Opcional) wgrese lé clave
Clave: 03 TR
Importe minimo: (Opcional) °
# Principal
$0.00
Gestion de Guardias Importe maximo: (Opcional)
i [
Registro de Guardias e
Of. de representacién estatal: 03 - BAJA CALIFORNIA SUR
Centro de trabajo: (Opcional) Seleccione una adscripcion v
Puesto: (Opcional) Seleccione un puesto v
Serviclo: (Opcional) Seleccione un servicio v
Q Buscar 4 Reiniciar formulario

Fecha de control: 15/01/2025 Periodo: 01/01/2025 al 15/01/2025

llustracion 11 Consulta de registro
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Gestidén de suplencias

Suplencia interna

En el menu principal se selecciona la opcidon de registro de suplencias.

a2 S b

5 Gestion de Suplencias Gestion de Suplencias Gestién de Suplencias
Gve. 05 Registro de Consulta de Autorizacién de
& Principal Suplencias Suplencias suplencias
Gestién de Guardias
Gestion de Suph a:
Bolsa de trabajo a5 22 a2
Gestion de Suplencias Gestion de Suplencias Gestion de Suplencias
Confirmacién de Consulta de estatus Consulta de matriz
pago para suplencias de suplencias de puestos

Fecha de control: 15/01/2025 Periodo: 01/01/2025 sl 15/01/2025

llustracion 12 Menu principal

Busgueda de empleados de suplencia interna

Al dar clic en la opcion de “Registro de suplencias” se direccionara a una nueva pantalla, la
suplencia puede ser interna o externa, pero de manera predeterminada se encontrara en
gestion de suplencia interna.

Para una suplencia interna es necesario el nimero de empleado 01 (suplente), que serd
validado con respecto a la matriz de guardias y suplencias si es candidato o no.

uscar empleado suplente uscar empleado a suplic
Bl leado suplents 2 B lead i

Empleado a suplir: N* de empleado a suplis 2 Buscar
Empleado suplente Historial
Nombre: ILDEFGNSO GUSTAVD
Apellidos: PACHECO RODRIGUEZ
RFC: PARI7S0203HMS
©. de trabajo: 00131 - CLINICA HOSPITAL
Servicio: 17600 - CIRUGIA GENERAL

Puesto: MO1004 - MEDICO ESPECIALISTA 'A°
Hivel / Subnivel: 14/

Tipo de jomada: &

Tumo: LUNES A VIERNES MATUTING

Fecha de control: 15/01/2025 Periado: 01/01/2025 sl 15/01/2025

llustracion 13 Suplencia interna
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Empleado valido

posteriormente se repite la accion anterior con el nUmero de empleado 02 (suplido) que
sera validado con respecto a la matriz de guardias y suplencias.

Si ambos empleados son validos apareceran sus datos principales, asi como el botdn
“Registrar nueva suplencia” donde se dara clic para el registro de una suplencia interna.

Externo

Sakdo Presupuestal: Saido Utitzado:
bajacali $24.522.14 $15161.44
Of. De representacion estatal
Baja California Sur @ Buscar empleado suplente 2) Buscar empleado a suplir
Clave: 03
Empleado a suplir: 365169 B
# Principal
e e e €empleado suplente @ Historial Empleado 8 suplir
Glstion e Siplancies Nombre: ILDEFONSO GUSTAVO Nombre: NORBERTO
Apeliidos: PACHECO RODRIGUEZ Apeliidos: OLACHEA SANCHEZ
RFC: PARI750203HM9 RFC: OASN820118UK7
Bolsa de trabajo C. de trabajo: 00131 - CLINICA HOSPITAL C. de trabajo: 00130 - CLINICA HOSPITAL
Servicio: 17600 - CIRUGIA GENERAL Servicio: 17600 - CIRUGIA GENERAL
© Puesto: MO1004 - MEDICO ESPECIALISTA A Puesto: MO1004 - MEDICO ESPECIALISTA A
Nivel / Subnivel: 14/ 6 Nivel / Subnivel:  14/6
Tipo de jomada: 6 Tipo de jomada: &
Turno: LUNES A VIERNES MATUTINO Turno: LUNES, MIERCOLES Y VIERNES CON DESCANSO
VARIADO
@& Nueva suplencia

Fecha de control: 15/01/2025 Periodo: 01/01/2025 al 15/01/2025

llustracion 14 Validacion de empleados

Registro de empleado de suplencia interna

Para el registro es necesario llenar cada campo requerido, se calculara el importe del
registroy se actualizard en la cinta de la parte superior.

Al terminar presionar el botén “Guardar”, se registrara la guardia y se actualiza el gasto.

Registro de suplencia

Fecha de paga:
20250115 $0.00 %20 0

Seleccione un movimiento

llustracion 15 Registro de la suplencia
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Suplencia externa

En el menu principal se selecciona la opcion de registro de suplencias.

bajacali

Of. De representacion estatal L _ - _ I ‘
Baja California Sur Gestion de Suplencias Gestion de Suplencias Gesti6n de Suplencias
iz Registro de Consulta de Autorizacién de
A Principal Suplencias Suplencias suplencias
Gestién de Guardias
Gestion de Suplencias
Bolsa de trabajo a2 ' 22
Gestion de Suplencias Gestion de Suplencias Gestion de Suplencias
Confirmacién de Consulta de estatus Consuilta de matriz
pago para suplencias de suplencias de puestos

Fecha de control: 15/01/2025 Periodo: 01/01/2025 sl 15/01/2025

llustracion 16 Menu principal

BUsqueda de prestador de servicios y empleado de suplencia
externa

Al dar clic en la opcion de “Registro de suplencias” se direccionara a una nueva pantalla, la
suplencia puede ser interna o externa, pero de manera predeterminada se encontrard en
gestion de suplencia interna por lo que seleccionard suplencia externa.

Se buscara al prestador de servicios, este aparecerd siempre y cuando se encuentre
previamente registrado en la bolsa de trabajo, se debe seleccionar el RFC y presionaren
el boton de “Buscar”.

Gestion de suplencias

Saldo Presupuestal: Saldo Uriizade:
$0.00 $0.00
1) Buscar empleado suplente @ Buscar empleado a suplir
Clave: 03
# Principal Empieado Suplente (extemo): MELAZ40205.35 ~ & Buscar @ Bolsa de rabajo
Gestion de Guardias
Empleado externo
Gestién de Suplencias ELAZAC206.13 & Historial
Nombre: ANDRES
Apeliidos: MEJIA LEONEL
Curp: MELAZ40205HYNINNOS
Of.De representacién: 03 - BAJA CALIFORNIA SUR
Codigo postal: 18543

Fecha de control: 15/01/2025

Periado: 01/01/2025 sl 15/01/2025

llustracion 17 Suplencia externa

Calle Ignacio L. Vallarta, No. 13, Piso 5, Colonia Tabacalera, Alcaldia Cuauhtémoc, CDMX, C.P. 06030
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Validacion de empleado y prestador de servicios

Al encontrar el prestador de servicios (Suplente), se especificara el ndmero de empleado
(suplido), donde se validaran las caracteristicas que se contemplan para hacer una
suplenciay compararlo con la matriz de guardias y suplencias autorizada.

Siambos son validos se habilitard la opcion de “Registrar nueva suplencia”

Saldo Presupuestal: Saldo Utilizada:
$62,455.42 s31.562.91
# Buscer empleado suplente 2) Buscer empleado a suplic
Empleado o suplic: 365169 2 Buscar
# Principal
Gestion de Guardias Empleado extema & Historial Empleado a suplir
MELA: J 65160
Gestidn de Suplencias Nombre: ANDRES Nombre: NORBERTO
Apellidos: MEJIA LEONEL Apellidos: OLACHEA SANCHEZ
Bolsa de trabajo Curp: MELAZ40205HYNJNNOE RFC: OASNB20118UKT
Of. De representacisn: 03 - BAJA CALIFORNIA SUR C. de trabajo: 00130 - CLINICA HOSPITAL
Codigo postal: 18543 Servicio: 17600 - CIRUGIA GENERAL
Registro de Bolsa de Puesto: MO1004 - MEDICO ESPECIALISTA "A"
trabajo Nivel / Subnivel:  14/6
Tipa de jomada: &
Registro de Turne: LUNES, MIERCOLES Y VIERNES CON DESCANSO
beneficiarios. VARIADO
B Mueva suplencia

Fecha de control: 15/01/2025 Periado: 01/01/2025 el 15/01/2025

llustracion 18 Validacion de suplente y suplido

Registro de prestador de servicios de suplencia externa

Para el registro es necesario llenar cada campo requerido, se calculara el importe del
registroy se actualizara en la cinta de la parte superior.

Al terminar presionar el botéon “Guardar”, se registrara la guardia y se actualiza el gasto.

Gestion de suplencias
Registro de suplencia

Fecha de pago:
2025-01-18

Seleccione un movimiento

Seleccione un motiva Seleccione una incidencia

01/01/2025 sl 15/01/2025

llustracion 19 Registro de la suplencia
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Consulta de suplencias

En el mddulo de suplencias, se encuentra la opcidon de consulta en la cual se puede
especificar la quincena y otros filtros donde se puede visualizar todos los registros tanto
suplencia interna como suplencia externa.

Consulta de suplencias

Tipo de empleado suplente: * @ Intemo Externo
Fecha controk: (opcional) Seleccione una fecha ~
Nimero de empleado suplente: (cpcional) ngrese la clave
Nimera de empleado suplida: (opcional) ingrese la clave
Importe minima: (opcional)

[

$0.00
Importe maximo: (opcional) P

$0.00
0Of. de representacién estatal: 03 - BAJA CALIFORNIA SUR
Centro de trabajo: (opcional) Seleccione una adscripcion v
Puesto: (cpcional) Seleccione un puesto e
Servicia: (opcional) Seleccione un servicio >

o Buscar 4 Reiniciar formulario

Fecha de control: 15/01/2025 Pericda: 01/01/2025 al 15/01/2025

llustracion 20 Consulta de registro
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