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MANUAL DEL SISTEMA DE CAPTURA DE PERMISOS

Este manual tiene como objetivo apoyar en el proceso de captura de la informacion necesaria para el proceso de gestion del
Estimulo por Asistencia y Permanencia, asi como del Estimulo para elevar la Calidad en la Productividad a través de la
Asistencia Perfecta, contemplados en los articulos 220 y 221 de las Condiciones Generales de Trabajo y 24, fraccion B) y C),
25, 26, 27;28, 29 y 30 del Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de la Secretaria de Salud.

Durante los primeros dias del mes de septiembre se estara enviando al correo institucional de Recursos Humanos de cada
Unidad Aplicativa, el usuario, contrasefia y una responsiva para tener acceso al Sistema de Captura, mismos que son de uso
exclusivo del Encargado de Recursos Humanos.

A continuacion, se describe el proceso que se debera seguir para el correcto registro de los permisos e incidencias generadas
durante el periodo y que sirven como base para el calculo de los dias a pagar a los trabajadores por cada uno de los estimulos
a los que se hagan acreedores.

POR AMOR A
m VERACRUZ
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MANUAL DEL SISTEMA DE CAPTURA DE PERMISOS

Anotar el RFC completo del/de la trabajador/a idéntico al que aparece en el CFDI (13 caracteres sin espacios).

[ Estimulo Anual

Servicios de Salud de Veracruz jlpensado Inicio Salir

Permisos

‘

Dar clic en el botén que se encuentra junto al nombre del trabajador.

O | 8 Mai-José nsado Contrer %X | [[[] Asistencia X [§ Estimulo Anual

‘ =
< o] = ‘anual.ssaver.gob.mx,

Servicios de Salud de Veracruz jlpensado Inicio

Permisos

(haneneci |

‘ [ 5 | PENSADO CONTRERAS JOSE LUIS - OFICINA CENTRAL XALAPA, VER. -

: ; ; . . T POR AMOR A
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MANUAL DEL SISTEMA DE CAPTURA DE PERMISOS

1. Si existen permisos capturados, apareceran en esta pantalla.
2. En esta misma pantalla se podra realizar la captura.

(1m] *  Mail - José Luis Pensado Contre: % | [ Asistencia x [3 Estimulo Anual

=)

& 5 -
< L) L] ‘anual.ssaver.gob.mx

Servicios de Salud de Veracruz Inicio salir

Permisos

o ]

Datos del trabajador

PENSADO CONTRERAS JOSE

RFC NOMBRE LIS NOMINA
FECHA DE .
CODIGO M03020 INGRESO ANTIGUEDAD
OFICINA CENTRAL XALAPA, DIRECCION
PLAZA BASE ADSCRIPCION VER. CENTRO ADMINISTRATIVA

Estimulo Anual

Captura
Permiso: | Falta V| Del: |mm,fdd,’yyyy ‘AI: | mm/dd/yyyy H Capturar ‘
Id  Permiso F. inicio F. fin Dias Usuario F. de captura Eliminar

4 E 2022-06-02 2022-06-02 1 system 2022-08-02 00:00:00 1

POR AMOR A

gob.mx VERACRUZ
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MANUAL DEL SISTEMA DE CAPTURA DE PERMISOS

Los permisos e incidencias que se deberan capturar son los siguientes:

e Faltas

e  Permisos econdmicos

e Licencias médicas

e Licencias con goce de sueldo

e Licencias sin goce de sueldo

e Licencias por matrimonio

e Licencias por gravidez

e (Cuidados maternos

e Permiso de paternidad

e Riesgos de trabajo?

e Permisos sindicales?

e Licencias sindicales®

o TxT
Los permisos a capturar son los que se encuentren dentro del periodo del 01 de octubre 2025 al 30 de septiembre 2026.
No serd necesario agregar documentos escaneados.
En caso de que existan licencias médicas continuas, se podran capturar como una sola. Ejemplo: Si existen dos licencias
médicas, una del 01/01/2026 al 07/01/2026 y otra del 08/01/2026 al 14/01/2026, al ser continuas se puede realizar una solo
captura del 01/01/2026 al 14/01/2026.

1. Riesgos de trabajo.
Para realizar la captura de las licencias médicas que estén amparadas por un riesgo de trabajo se debera tomar en cuenta lo
siguiente.
e Sera obligatorio que se cuente con el dictamen emitido por el ISSSTE en el que se especifique que las incapacidades
fueron calificadas como SI DE TRABAJO.
e lasincapacidades que se capturaran como Riesgo de Trabajo serdn las que coincidan con el diagnéstico especificado
en el dictamen.
e Se deberdn enviar escaneadas, en un solo archivo por trabajador/a, las incapacidades junto al dictamen a
asistencia@ssaveracruz.onmicrosoft.com para su validacion.

2. Permisos sindicales

Permiso otorgado al/a la trabajador/a para que cumpla con sus obligaciones sindicales conforme al articulo 130, fraccion IX
de las C.G.T. y que cumpla con lo establecido en la Circular SESVER-DA-SRH-0558-2018, disponible en el enlace:
https://www.ssaver.gob.mx/prestacionessociales/control-de-asistencia/

3. Licencias sindicales
Licencia con goce de sueldo para el desempefio temporal de cargo o actividad sindical, conforme al articulo 148, fraccion | de
las C.G.T. misma que debera estar autorizada por escrito por el Director Administrativo.

POR AMOR A

VERACRUZ
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Estimulo Anual

[ Asistencia

Al oprimir el botén

m]

Mail - José Luis Pensado Contre: X

anual.ssaver.gob.mx

Estimulo Anual

RFC
Cédigo  M03020
Plaza BASE

Jomada  [Matutina_~|

Faltas

Econémicos

Licencia médica

Licencia con goce de sueldo
Licencia sin goce de sueldo
Licencia por matrimonio
Licencia por gravidez
Riesgo de trabajo

Permisos sindicales

SS

SECRETARIA
DE SALUD

SESVER

SERVICIOS DE SALUD
DE VERACRUZ

MANUAL DEL SISTEMA DE CAPTURA DE PERMISOS

se desplegara la siguiente pantalla:

X

Servicios de Salud de Veracruz

Octubre 2025 - Septiembre 2026

Nombre
Fecha de ingreso
Adscripcién

Método de registro

[ Estimulo Anual

jlpensado Inicio

PENSADO CONTRERAS JOSE LUIS ~ Nomina

Antigiiedad
OFICINA CENTRAL XALAPA, VER. Estatus Pendiente de validar
Permanencia

Total de
incidencias

Porcentaje

Dias a pagar

Estimulo Anual por Asistencia y

Permanencia

99%

Estimulo Econdmico para elevar la Calidad en la Productividad a través
de la Asistencia Perfecta

90%

28

Aqui se podra observar un resumen de los permisos e incidencias capturadas, asi como el calculo de

pagar.

Actualmente el botdn de validar no se encuentra habilitado. Estara disponible a partir del 01/10/2026.

1acatal, C.P. 91130. Xal:

pa, Vv 1CT

e , POR AMOR A
) 84 )00 Ext. 3351 www.ssaver.gob.mx VERAcRuz
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MANUAL DEL SISTEMA DE CAPTURA DE PERMISOS

os correspondientes:

Servicios de Salud de Veracruz
Estimulo Anual
Octubre 2024 - Septiembre 2025
RFC Nombre Nomina 002416
Codigo  M03020 Focha de Ingreso Antigiedad
Plaza BASE Adscripeién OFICINA CENTRAL XALAPA VER. Estatus Pendeente
[ omds [ 9] Método de registro v Permanencia v ]
Faltas 0
Econdmicos
Licencia medica 0
Licencia con goce de sueldo 0
Licencia sin goce de sueldo 0
Licencia por matrimonio 0
Licencia por gravidez 0
Riesgo de trabajo 0
Permisos sindicales 0
™T

Estimulo Econdmico para elevar la Cabidad en la Productindad a través de by

Estimulo Anual por Asistencia y Permanencia
L ! Asistencia Perfecta

Total de
Iincidenclas

Seleccionar jornada, método Ge registro y

parmanencie Seleccionar jomada, método de registro y permanencia

Porcentaje

Dias a pagar

1. Se debera seleccionar la jornada del/de la trabajador/a, el método de registro (la forma en que registra asistencia el/la
trabajador/a, que puede ser: medio electronico, tarjeta o lista de asistencia) y la permanencia del/de la trabajador/a
(conforme a los articulos 19 y 20 del Reglamento de Asistencia ), para que el sistema calcule los porcentajes y el nimero de
dias a pagar

2. Al seleccionar los campos indicados, apareceran los totales en esta seccion.

3. También se habilitaran los botones de imprimir y validar. (Posterior al 01/10/2026)

POR AMOR A
Soconusco No. 31, Col. Aguacatal, C.P. 91130. Xalapa, Veracruz Tel (228) 842-3000 Ext. 3351 www.ssaver.gob.mx VERACRUZ
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2024 - 2030 DE SALUD

MANUAL DEL SISTEMA DE CAPTURA DE PERMISOS

El proceso para la validacién es el siguiente:

1. Capturar todos los permisos y licencias en los que haya incurrido el/la trabajador/a durante el periodo octubre 2025
a septiembre 2026.

2. Imprimir el reporte y entregar al/a la trabajador/a para que lo firme o se hagan las correcciones necesarias en caso
de existir.

3. Ya firmado el documento por el/la trabajador/a, se obtiene la firma del/de la responsable de la Unidad. (Jefe/a de
Jurisdiccién o Director/a de Hospital).

4. Con ambas firmas recabadas, se proceda a validar el estimulo mediante el botén

5. Resguardar el documento en el expediente del/de la trabajador/a para solventar observaciones en supervisiones o
auditorias futuras.

6. Una vez validado aparecera en el listado que se despliega al oprimir el botdn

7. Enese momento el registro queda guardado en la base de datos de Oficina Central para el proceso de pago.

Las fechas limite para la validacién sera conforme a los siguiente:

El pago se procesa para la quincena 22 (30 de
noviembre)
El pago se procesa para la quincena 23 (15 de
diciembre)
El pago no se procesa. Por lo que sera responsabilidad
de la unidad la omision del pago del/de la trabajador/a.

Del 01 del 15 de octubre

Del 16 al 31 de octubre

Después del 31 de octubre

Finalmente es importante mencionar que al acercarse las fechas limite se revise nuevamente el listado de estimulos
validados para asegurarse de que no se ha omitido a ningun trabajador/a. Si no aparece en el listado, no sera incluido en el
proceso de pago.

Dudas o comentarios favor comunicarse a la extensidon 3351 o mediante el correo: asistencia@ssaveracruz.onmicrosoft.com

POR AMOR A

VERACRUZ
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