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ÓRGANO JUDICIAL

Reporte de Incidencias.

Objetivo: Registrar los eventos que inciden en el registro de asistencia de los servidores judiciales, y que en algunos casos como consecuencia de dichos eventos,  implican repercusión monetaria en sus percepciones. 

1. 
ÓRGANO JUDICIAL:  Deberá anotar el nombre completo del órgano jurisdiccional y administrativo del Poder Judicial del Estado, cualquiera que sea su denominación, en la que los servidores judiciales que se reportan se encuentran adscritos y comisionados. 

2. 
PERIODO: Se refiere al lapso de tiempo de inicio y conclusión de acuerdo al movimiento correspondiente.
PERIODO DEL: Deberá  anotar dd/mm   en que se inicia el lapso de tiempo a reportar.

AL: Deberá  anotar dd/mm/aa   en que se concluye el lapso de tiempo a reportar.

.

3. 
NÚMERO: Se deberá anotar  el número del empleado, mismo que ha sido determinado por la Dirección de Recursos Humanos. Puede consultar dicho número en el recibo de nómina correspondiente. 

4. 
SERVIDOR JUDICIAL: Se deberá anotar  el nombre completo del servidor público, Debe comenzar por apellido paterno, seguido del materno y el (los) nombre(s); es muy importante que no utilice abreviaturas.

5. PUESTO: Deberá anotar el nombre completo del nombramiento que detenta el servidor judicial. 
6. INCAPACIDAD: Deberá señalar los días concedidos por incapacidad según sea el caso aplicable  al servidor(a) judicial, Deberá anexar  la documentación que refieren las fracciones VIII y XIII del Artículo  12  del  Acuerdo General Número Sexagésimo Cuarto, del Pleno del Consejo de la Judicatura que Establece las Reglas a que se Sujetará el Control de Asistencia y Registro de Incidencias de los Trabajadores del Poder Judicial del Estado
· Incapacidad por cuidados maternos.

· Incapacidades (enfermedades generales o profesionales)

7. VACACIONES: Deberá anotar  el lapso correspondiente a 10 días hábiles en que abarca el periodo de vacaciones otorgado a los servidores judiciales con más de seis meses de servicio. 
DEL: Deberá anotar dd/mm en que se inicia el periodo vacacional.

AL: Deberá  anotar dd/mm en que se concluye el periodo correspondiente.

       
PERMISOS: Aquellos otorgados a los servidores judiciales por los diversos órganos judiciales, previa solicitud del mismo. 
8. 
CON GOCE DE SUELDO: Deberá señalar los días concedidos al servidor judicial, especificando  el tipo de permiso. Deberá anexar  la documentación que refieren las fracciones V y XIV del Artículo  12  del  Acuerdo General Número Sexagésimo Cuarto, del Pleno del Consejo de la Judicatura que Establece las Reglas a que se Sujetará el Control de Asistencia y Registro de Incidencias de los Trabajadores del Poder Judicial del Estado.
· Permiso   con goce de sueldo.

· Permiso por fallecimiento

9 PASE DE SALIDA: Deberá anotar el número de folio del pase de salida, anexando copia de dicho  reporte, al momento de realizar la gestión correspondiente.
10 GUARDERÍA: Deberá anotar el horario de entrada y salida de la jornada laboral autorizada de acuerdo con lo siguiente:

· Hasta por una hora al inicio o al final de la jornada.

· Treinta minutos a partir del inicio de la jornada de trabajo y treinta minutos antes del término  de la jornada de trabajo.
Ejemplo:
	Entrada  9:00
	
	Entrada  8:30

	
	Salida 13:30
	Salida   14:00


Quienes obtengan este permiso no tendrán el beneficio de tolerancia de 15 minutos para la hora de ingreso a su trabajo (para quien lo aplique en su hora de ingreso)

11 LACTANCIA: Deberá anotar el horario de los descansos que requieren  las madres trabajadoras para amamantar a sus hijos  por un periodo de seis meses contados a la terminación de la licencia de maternidad, previamente autorizados por su titular.
· Dos descansos de media hora, o una hora por día.

Quienes obtengan este permiso no tendrán el beneficio de tolerancia de 15 minutos para la hora de ingreso a su trabajo (para quien lo aplique en su hora de ingreso)

12 OBSERVACIONES: Deberá detallar el concepto claro y conciso con la información relevante, el texto debe manifestar la naturaleza y característica del asunto.
13. 
ELABORO: Anotar el nombre del (a) servidor (a) judicial, responsable de requisitar  el formato con el propósito de ser el vinculo con la Dirección de Recursos Humanos, en caso de que se requiera aclarar dudas. Deberá iniciar  con nombre (s), seguido de los apellidos paterno y materno, así como su firma  correspondiente.

14. 
AUTORIZO: Anotar el nombre del titular del  Órgano Judicial, con el propósito de iniciar la gestión correspondiente,  iniciando con nombre (s), seguido de los apellidos paterno y materno, así como su refrendo correspondiente
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