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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada gestién de las incidencias del
personal derivadas de la solicitud de permiso sin goce de sueldo, con la finalidad de obtener una seguridad
razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las dreas involucradas en la gestion de las incidencias
por permiso sin goce de sueldo del personal, iniciando desde el momento en que el empleado requiere
solicitar uno o mas dias de permiso sin goce de sueldo para ausentarse de sus labores, hasta el momento en
que se concluye la captura de todas las incidencias por este concepto en el Sistema Human_RHD y se informa
al Encargado de Incidencias.

.
1)
2)
3)

4)
5)

1)
2)
3)
4)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Bio-estar: sistema informatico en el cudl se concentra el registro de entradas y salidas del personal
realizado por medio de los relojes Biométricos Faciales. &/
Human_eland: sistema informatico en donde se captura el alta de los empleados con su horario

especifico de trabajo y movimientos del mismo.

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.

Incidencia: cualquier tipo de ausentismo o falta de registro de asistencias del personal del Instituto.
Permiso sin goce de sueldo: tipo de incidencia que se aplica cuando el trabajador tiene la imperiosa
e inaplazable necesidad de faltar o ausentarse de sus labores, y ya ha agotado los permisosy licentias
a las cuales tiene derecho, causando una afectacién econémica.

MARCO NORMATIVO %

Ley Federal de Trabajo

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

Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje de variacién en incidencias por permiso sin goce, respecto al mismo mes del afio anterior=
(Total de Dias de Permiso sin goce del mes actual — Total de Dias de Permisos sin goce del mismo mes del ailo anterior) *100
Total de Dias de Permiso sin goce del mismo mes del afio anterior
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VI.  PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. Las incidencias por permiso sin goce de sueldo justificadas no se apegan alas 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 permiso sin goce de sueldo.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para la Incidencia de permiso sin goce de sueldo, en el
que el personal y dreas involucradas, se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones
necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

1) Una vez que el empleado tiene la imperiosa e inaplazable necesidad de ausentarse de su centro de
trabajo dentro de su jornada normal, solicita el formato “Justificante de Incidencias” al area de
Recursos Humanos;

2) El Empleado realiza el llenado del formato “Justificante de Incidencias” por duplicado especificando
nombre, puesto, drea de adscripcion, fecha de ingreso, nimero de ndmina, asi como las fechas de

ausentismo, especificando que corresponde a un permiso sin goce de sueldo y lo firma;

3) ElEmpleado gestiona con su Jefe Inmediato y/o el Director General de Area correspondiente la firma
de autorizacién en el formato “Justificante de Incidencias”;

4) ¢El Jefe Inmediato y/o Director General de Area autoriza el permiso sin goce de sueldo?

4.1) Si, el Jefe Inmediato y/o Director General de Area firma el formato “Justificante de Incidencias”
de autorizacién. Continda el procedimiento en el paso 5.

Riesgo 3. Las incidencias por permiso sin goce procesadas no se encuentran autorizadas por el nivel
jerdrquico correspondiente.

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

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

5) El Empleado envia o presenta el formato “Justificante de Incidencia” a mas tardar 72 hrs después del
evento al Auxiliar de Incidencias en el drea de Recursos Humanos;
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6) El Auxiliar de Incidencias revisa que el formato “Justificante de Incidencias” se entregue en el tiempo
estipulado y se encuentre debidamente requisitado y firmado;

7) ¢éElformato “Justificante de Incidencias” fue entregado en el plazo estipulado?
7.1) Si, ¢El formato “Justificante de Incidencias” cuenta con los datos correctos?

7.1.1) Si, el Auxiliar de Incidencias ingresa un folio a ambos formatos, sella y firma de
recibido, continta el procedimiento en el paso 8.

7.1.2) No, el Auxiliar de Incidencias sefiala las inconsistencias y regresa el formato
“Justificante de Incidencias” al empleado para su correccion, regresa el procedimiento en el
paso 2.

7.2) No, el Auxiliar de Incidencias rechaza porentrega fuera de plazo informando al empleado, motivo
por el cual el ausentismo no se justifica en el registro de asistencia (Kardex) del mismo, apareciendo
como una falta injustificada. Fin del procedimiento.

8) 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;

9) 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 permiso
sin goce de sueldo;

10) A mds 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 permiso sin goce de sueldo procesadas no se encuentran autorizadas por
el nivel jerdrquico correspondiente.

Control 4. Toda incidencia por permiso sin goce de sueldo es validada por el Director de Recursos

Humanos previo a su procesamiento en sistema.

11) El Auxiliar de Incidencias ingresa al sistema Human_RHD con su usuario y contrasefia, para realizar la
carga de las incidencias por permiso sin goce de sueldo;

12) Una vez ingresado al sistema, el Auxiliar de incidencias selecciona la ruta “Direccién de Pensiones del
Estado de Jalisco (01) — Concepto variable — Captura — Campo - pardmetros (nimero de némina) -
“buscar”, y se procede a hacer la bisqueda del empleado correspondiente;

13) Una vez localizado el empleado a capturar, el sistema divide la pantalla en dos, del lado derecho
selecciona la pestafia de “Concepto variable” y en el espacio de “Captura” presiona el botén derecho
del mouse y selecciona agregar; elige el concepto a descontar, la fecha en que se suscité el hecho, y
en la ventana “VT1” el nimero de dias a descontar y da “guardar”;



Proceso: Administracién de Personal

O

IPEJA !
P Procedimiento: Incidencia por permiso
Sub Proceso: Control de Incidencias 3
sin goce de sueldo.

Cédigo: 0804PR0O6 Version: 0 Péagina: 4de 9

14) Una vez capturadas todas las incidencias por permiso sin goce de sueldo 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;

15) Continda en el procedimiento “Conciliacién de Incidencias e interfaz a néminas”

16) Fin del procedimiento.
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VIl.  ANEXOS

Nombre del Documento Propasito Cdodigo del Documento
Justificante de Incidencias  Presentar la incidencia que se - MP0108-A01
Ll S T jusdifice: : $.00A 3
Formato: MP0108-A01

O

@) IPEJAL JUSTIFICANTE DE INCIDENGIAS |

FECHA i TERMMIO

| ]
H»’:'-'U\?‘J; PARA LACTANCIA : ' ENTRADA I ; “ SALIDA

{5l VACACIONES

3

S SOUCITANTE ‘ " DIRECTOR DE AREA

i
\ e :

NOTA: £ HECHO DE PRESENTAR EL DOCUMENTO EN TIEMPO ¥ FORMA NOQ IMPLICA LA JU STIFICACION DE LA INCIDENCIA DEBIDO A QUE SE REVISARA POR EL AREA CORRESPONDIENTE

|

|

i

5

| ’ DIRECTOR GENERAL DE AREA | DIRECTOR DE REC S HL 5 1
|

1

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

iy Fech S g ;
No. Revision I Descripcion del Cambio Motivo (s)

Aprobacion
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X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

] \ 11 DL
Angela Kari%artl'nez Hernandez
Auxiliar Administrativo

b) Revisién

Carlos Castillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

c) Autorizacién

ez Becerra

Director'Genefal de Administracién

No. Revision
0

v

Elizabeth Torres Pérez
Analista

lv;n Ed%%rgﬂelles Sanchez

Director General del Instituto

Fecha de Finalizacién
5 de julio de 2019
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