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l. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada gestion de las incidencias
derivadas de la solicitud de dias econdmicos por parte de los empleados, con la finalidad de obtener una
seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacion.

1. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas del Instituto involucradas en la gestidn de las
incidencias por dia econémico del personal, iniciando en el momento en que el empleado requiere solicitar
dia(s) econémico(s) para ausentarse de sus labores, hasta el momento en que se concluye la captura de todas
las incidencias por dia econémico en el Sistema Human_eland y se informa al encargado de incidencias.

1. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Bio-estar: sistema informético en el cual se concentra el registro de entraday salida del personal por
medio de los relojes Biométricos Faciales.

2) Dia Econémico: dia hébil con goce de sueldo integro dentro del afio calendario considerados para la
atencién de asuntos particulares, previa autorizacién de su jefe Inmediato, sin que excedan de dos
dias consecutivos en un periodo de 30 dias tomando en cuenta las siguientes restricciones: los dias
econémicos no podran concederse inmediatamente antes o después de periodos vacacionales, dias
festivos, o alguna otra licencia o permiso; de ser dos dias consecutivos no podran tener como |
intermedio el fin de semana.

3) Human_eland: sistema informatico en donde se captura el alta de los empleados con el horario
especifico de trabajo y movimientos del mismo.

4) Human RHD: sistema informético en donde se captura la informacién de las incidencias del personal,
ya sea con goce y/o sin goce de sueldo.
5) Incidencia: cualquier tipo de ausentismo o falta de registro de asistencias del personal del Instituto.

Iv. MARCO NORMATIVO

e

1) Ley Federal de Trabajo

2) Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
3) Reglamento Interior de Trabajo DIPE

4) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL
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V.

VI.

1)

2)

3)

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO:

Porcentaje de variacién en incidencias por dia econémico, respecto al mismo mes del afio anterior=
(Total de Dias Economicos del mes actual — Total de Dias Economicos del mismo mes del afio anterior) *100

Total de Dias Economicos del mismo mes del afio anterior

PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. Las incidencias por dia econdmico justificadas no se apegan a las disposiciones y normas
establecidas por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega al Reglamento Interior de Trabajo DIPE y al Contrato Colectivo de Trabajo
STIPEJAL, en donde se establecen los criterios y lineamientos para la justificacién de incidencias por dia
econdmico.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para la incidencia por dia econémico, en el que el personal
y dreas involucradas, se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias para una
adecuada y eficiente operacion.

Una vez que el Empleado tiene la imperiosa e inaplazable necesidad de ausentarse de su centro de trabajo
dentro de su jornada laboral, verifica con el Auxiliar de Incidencias la disponibilidad de dias econémicos
con los que cuenta;

El Auxiliar de Incidencias ingresa al sistema Human_eland con su usuario y contrasefa, para verificar la
disponibilidad de dfas econémicos para el empleado que lo solicita;

Una vez ingresado al sistema para validar la disponibilidad de dias econémicos, el Auxiliar de Incidencias
selecciona la ruta “Producto — Vacaciones - Componente — Actualizaciones y listados — Maestros —
Actualizacion de descansos especiales” y acepta, el sistema abre en automético la pestafia de “Afio de
proceso”, en el que se despliega una serie de opciones de busqueda (ndmero de empleado, apellido
paterno, apellido materno, nombre), y se procede a realiza la buisqueda del empleado y acepta, conforme
a la informacién reportada por el sistema se verifica la disponibilidad de dias econdémicos;

Riesgo 1. Las incidencias por dia econdémico justificadas no se apegan a las disposiciones y normas
establecidas por el Instituto.

Control 3. Las incidencias por dia econémico previo a su procesamiento son verificadas en el sistema a fin
de validar que el empleado disponga de dias econémicos conforme a los siguientes criterios:

®  Sila antigiiedad es de seis meses, pero menor a un afio, cuatro dias hdbiles

e Sila antigiiedad es de un afio, pero menor a tres afios, seis dias hdbiles
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

e Sila antigiiedad es de tres afios 0 mds, diez dias habiles; de los cuales cuatro de ellos solo podrdn
disfrutarse si se cumple con puntualidad en el cumplimiento del horario establecido.

¢El empleado cuenta con dias econémicos?

4.1) Si, el Auxiliar de Incidencias informa al empleado con cuantos dias econdmicos disponibles cuenta;
continua el procedimiento en el paso 5.

4.2) No, el Auxiliar de Incidencias informa el empleado que no cuenta con dias econémicos disponibles,
motivo por el cual no podra presentar su justificacion de incidencia por este tipo de incidencia. Fin del
procedimiento.

El Empleado solicita el formato “Justificante de Incidencias” al area de Recursos Humanos y procede a
llenarlo por duplicado especificando nombre, puesto, drea de adscripcion, fecha de ingreso, nimero de

ndémina, asi como las fechas de ausentismo y especificando que corresponde a dia econémico y lo firma;

El Empleado gestiona con su Jefe Inmediato y/o el Director General de Area correspondiente su firma de
autorizacion;

¢El Jefe Inmediato y/o el Director General de Area autoriza el dia econémico?

7.1) Si, el Jefe inmediato y/o Director General de Area, firma de autorizacién el formato “Justificante de
Incidencias”, continta el procedimiento en el paso 8.

Riesgo 3. Las incidencias por dia econdmico procesadas no se encuentran autorizadas por el nivel
jerdrquico correspondiente.

%'

Control 4. Todo formato de Justificante de Incidencias se encuentra firmado por el Jefe Inmediato y/o el
Director General de Area. 3

7.2) No, el Jefe Inmediato y/o Director General de Area informa al empleado de la negativa a su solicitud.
Fin del Procedimiento;

El empleado envia o presenta el “Justificante de incidencia” al Auxiliar de Incidencias del Area de Re
Humanos, con por lo menos 8 dias naturales previo a la incidencia;

El Auxiliar de Incidencias revisa que el formato “Justificante de incidencia” se entregue en el plazo
estipulado debidamente requisitado y firmado, asi mismo verificando que los dias solicitados no
interfieran dentro de periodos vacacionales, fines de semana, otras licencias o permisos del empleado,

etc.; /Z/é

Riesgo 1. Las incidencias por dia econdmico justificadas no. se. apegan a las disposiciones y normas
establecidas por el Instituto.
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10

-

11

~

12)

13)

14

~

15)

Control 5. Todo formato de Justificante de Incidencias por dia econémico es verificado por el Auxiliar de
Incidencias a fin de validar que la solicitud no exceda de dos dias en un periodo de treinta dias, asi mismo
que la fecha solicitada no corresponda:

e Previo o posterior a periodos vacacionales o dias festivos

e  Previo o posterior a otras licencias o permisos solicitados por el empleado

e [Encaso de que sean dos dias consecutivos, tengan por intermedio el fin de semana

¢El formato “Justificante de Incidencias” fue entregado en el tiempo estipulado?
10.1) Si, éel “Justificante de incidencia” cuenta con los datos correctos?

10.1.1) Si, el Auxiliar de Incidencias ingresa un folio a ambos formatos, sella y firma de recibido,
continla el procedimiento en el paso 11.

10.1.2) No, el Auxiliar de Incidencias sefiala las inconsistencias y regresa el formato “Justificante de
Incidencias” al empleado para su correccidn; regresa el procedimiento en el paso 5.

10.2) No, el Auxiliar de Incidencias rechaza por entrega fuera de plazo informando al empleado, motivo
por el cual se retendra la parte proporcional del pago derivado de la (s) incidencia (s) correspondiente (s)
por la falta de registro en los relojes biométricos faciales. Fin del procedimiento

El Auxiliar de Incidencias entrega un original al empleado para su control, y conserva un original para su
archivo en la carpeta de captura diaria;

Diariamente el Auxiliar de Incidencias ingresa al archivo de Excel denominado “Incidencias (afio en curso)”
ubicado en el escritorio de su PC, y procede a realizar la captura de las Incidencias por dia econémico;

A mas tardar los dias 08 y 22 de cada mes, el Auxiliar de Incidencias recaba la firma del Director de
Recursos Humanos para validacion de los formatos previo a procesar en el sistema;

Riesgo 3. Las incidencias por dfa econémico procesadas no se encuentran autorizadas por el nivel
jerdrquico correspondiente.

Control 6. Toda incidencia por dia econdmico es validada por el Director de Recursos Humanos previo a su
procesamiento en sistema.

El Auxiliar de Incidencias ingresa al sistema Human_eland con su usuario y contrasefia, para realizar la
carga correspondiente a las incidencias por dia econémico;

Una vez ingresado al sistema para realizar la busqueda del empleado, el Auxiliar de Incidencias selecciona
la ruta “Producto — Vacaciones - Componente — Actualizaciones y listados — Maestros — Actualizacidn de
descansos especiales” y acepta, el sistema abre en automatico la pestafia de “Afio de proceso”, en el que
se despliega una serie de opciones de busqueda (nimero de empleado, apellido paterno, apellido
materno, nombre), y se procede a realiza la bisqueda del empleado a capturar y acepta;
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16) El Auxiliar de Incidencias procesa la informacién mediante la ruta “Procesado — Calculado — Registrar”;

17) Una vez capturadas todas las incidencias por dia econdmico, el Auxiliar de Incidencias informa al
Encargado de Incidencias por medio de correo electrénico anexando “Incidencias (afio en curso)” e

archivo para su revisidn;

18) Continua en el procedimiento “Conciliacién de Incidencias e interfaz a néminas”;
19) Fin del procedimiento g/
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Viil. ANEXOS

Nombre del Documento

Codigo del Documento

Proposito

 Justificante de incidencias ~ Presentar la incidencia >que se  MP0108-A01

requiere justificar. | 7 )

Formato: MP0108-A01

Instituto de Pynsiones
dal Estado de Jalisco

@) IPEJAL JUSTIFICANTE DE INCIDENCIAS |

O DE PRESENTAR EL DO CA LA JUSTIFICACION DE LA INCIDENCIA DEBIDO A QUE SE REVISARA POR EL AREA CO

IX.

No. Revision

HISTORIAL DE CAMBIOS

h : : 5
pechace Descripcion del Cambio Motivo (s)

Aprobacion
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X.  VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
a) Elaboracién
, \ygm)m P Uy ,
Angela Karina Martinez Hernandez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revision

Carlos Casillo Ramirez

Director de Recursos Humanos rocesos

c) Autorizacién

alvez Becerra Ivan E%o Arglelles Sanchez

DirectorGeneral de Administracion Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
0 05 de Julio de 2019




