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l. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada gestién de las incidencias
derivadas de la incapacidad laboral 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 dreas del Instituto involucradas en la gestién de las
incidencias por incapacidad, iniciando desde el momento en que el empleado no se presenta en su jornada
laboral, o bien se ausenta de su centro de trabajo, debido a una alteracién en el funcionamiento normal de su
organismo o de alguna de sus partes, hasta el momento en que se concluye la captura de todas las incidencias
por incapacidad en el Sistema Human_RHD y se informa al Encargado de Incidencias.

. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Bio-estar: sistema informatico en el cudl se concentra el registro de entrada y salida del personal por
medio de los relojes Biométricos Faciales.
2) Human_eland: sistema informatico en donde se captura el alta de los empleados con el horario
especifico de trabajo y movimientos del mismo.
3) 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.
4) IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
5) Incapacidad: documento que se emite por una institucién de salud, Unimef o IMSS, en donde se
asienta los motivos que imposibilitan al empleado para cumplir con sus labores, asi como el tiempo
destinado para su recuperacion.
6) Incidencia: cualquier tipo de ausentismo o falta de registro de as:stencnas del personal del Instituto. /
7) Unimef: Unidad Médica Familiar. /g/
V. MARCO NORMATIVO

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
V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO: &
Porcentaje de variacién en incidencias por incapacidad, respecto al mismo mes del afio anterior=

(Total de Incapacidades del mes actual — Total de Incapacidades del mismo mes del aiio antenor *100
Total de Incapacidades del mismo mes del afio anterior
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VL.

1)

2)

3)

4)

PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. Las incidencias por incapacidades 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 el que se establecen los criterios y lineamientos para la justificacion de
Incidencias por incapacidad.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para la Incidencia de incapacidad, 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 no se presenta en su jornada laboral, o bien se ausenta de su centro de
trabajo debido a una alteracién en el funcionamiento normal de su organismo o de alguna de sus
partes, el Empleado acude a su Unimef o clinica del IMSS correspondiente;

La Unimef o clinica del IMSS diagnostica el padecimiento del empleado y le expide por duplicado un
formato de incapacidad a su nombre, especificando el tipo de padecimiento, asi como las fechas de
ausentismo laboral;

El Empleado presenta o envia, al dia habil siguiente de su expedicién, la incapacidad al Auxiliar de
Incidencias en el drea de Recursos Humanos;

Nota: la incapacidad podrd ser entregada a mas tardar 8 dias naturales posteriores al evento sélo en
los casos siguientes:
® Debido a la naturaleza de la incapacidad, y por la cual el empleado esté imposibilitado para
entregarla en tiempo y forma, y no tenga la posibilidad de enviarla con un tercero.
e Laatencién médica fue otorgada por un médico en fin de semana'y por lo tanto no se expidié
la incapacidad en el momento.

El Auxiliar de Incidencias revisa que la incapacidad se expida por institucién reconocida, Unimef o
IMSS, a nombre del empleado y que se entregue en los plazos establecidos debidamente sellada y/o
firma por la institucién que la expide;

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

Control 3. Unicamente se procesan incapacidades del personal emitidas por Unimef o clinica IMSS a
nombre del Empleado. )



Proceso: Administracion de Personal

Procedimiento: Incidencia por

Sub Proceso: Control de Incidencias :
Incapacidad

Cdodigo: 0804PR0O2 Version: 0 Pagina:3de 9

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

¢La incapacidad cumple con los requisitos?

5.1) Si, el Auxiliar de Incidencias sella y firma de recibido ambos formatos, continta el procedimiento
en el paso 6.

5.2) No, el Auxiliar de Incidencias rechaza por entrega fuera de plazo informando al empleado, motivo
por el cual se retendré 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 tanto de la incapacidad al empleado para su control, y conserva
otro 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
incapacidad;

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

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

Control 4. Toda Incapacidad es validada por el Director de Recursos Humanos previo a su
procesamiento en sistema.

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

Una vez ingresado al sistema para realizar la busqueda del empleado, el Auxiliar de Incidencias
selecciona la ruta “Direccién de Pensiones del Estado de Jalisco (01) - Control de Ausentismo —
Actualizacion” abre la pestafia de Afio de campo en el cual el sistema despliega una serie de opciones
de busqueda (nimero de empleado, apellido paterno, apellido materno, nombre), y se procede a
realiza la busqueda del empleado a capturar y acepta;

,‘f»

Una vez localizado el empleado a capturar, el sistema apertura en automético una pantalla con IWM

datos del empleado, el Auxiliar de Incidencias procesa la informacién mediante la seleccion de la
pestafia de “ausentismo — clic derecho mouse — incapacidad — EG — Numero de Folio — a
(enfermedad general, postnatal, prenatal) - Control de Incapacidad (periodo deseado de incapacida
fecha de inicio y fecha de término) — Guardar”;

Una vez capturadas todas las incidencias por incapacidad de la quincena a procesar, el Auxiliar de
Incidencias, informa al Encargado de Incidencias por medio de correo electrénico anexando el
archivo “Incidencias (afio en curso)” para realizar la revision de las mismas;
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13) Continta en el procedimiento “Conciliacién de Incidencias e interfaz a néminas”

14) Fin del procedimiento.
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VIil. ANEXOS

Nombre del Documento

. Formato de
expedido por la Unimef

. Formato de
expedido por el IMSS

Formato:

AOAS L BRSNS o n s ni s h e
QO e Yy
L 8 PR
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Proposito

incapacidad Justificar la falta por incapacidad

incapacidad Justificar la falta por incapacidad

Codigo del Documento
Pendiente

iy

T

R s ¢
INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISC

AUTORIZACION DE INCAPACIDAD

f ;E‘i'v ".‘ "
Y

iR i

DATOS DEL PACIENTE

DATOS DEL MEDICO

NOMBRE:

i
!
!
i

ESPECIALIDAD ] /L*—'

|

EXPEDIENTE: PATENTE:
CEDULA:
FECHA
RAMA TIFO: DIAS AUTORIZADOS: | INICIO Fif
MOTIVC:

OBSERVACIONES:

m

&%
}S
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision 27 Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

N/A N/A N/A | N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

\&W\WH \)\Tz. \\m )

Angela Karina Martinez Hernandez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisién

Carlos Castillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

Ivan Ed%o Arguelles Sanchez

Director General del Instituto

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



| SN0 g PR SR ot 1
b o e e S ST VS a5, re e e
| i - 4
160G chnabivl inlrelmibason” , I ‘ -
P ainior sl ab oo o e |
i wibingnRd
| IV o . : O
; r T :
&ab € eni kT b atileny | TUhsUAGRG o3hod |
IOEUHSE BSSREN, (NI SO SR |

o GIBILAD I JAIHOTEMH R

D OAKINIGRIONAS I3 L D AdIn

t MORGEY S

Ay

s939 2oviat Arade v S gt S ni Lo sluaod
steilsna ovidartoiminbA o

\ o ‘,.-/ y )
A . . "1'

. > e =

T HETE TN onTiE et es e 200180

\61C2>i1‘;

20295014 ¥ Isnciaugitent oioe: < ah yosanit SIS ragig af ohovadnenig
2auitannoti ’

wlasshiotud {2

tor ke 2ollalgia OOTE™: 1 1Ry

olutiten lab evsred wotue anisananaimbA sh 151008 10139 Wl

is b 5 o Y
Iy \ * & R ¥
e, e B

BIGs ab oyl - 4 8L G



