O

Proceso: Administracién de Personal

IPEJAL
@ o Evtada e Sotaes. Sub Proceso: Control de Incidencias Procedimiento: Aplicacién de Falta

Cddigo: 0804PR09 Versién: 0 Pagina: 1 de 6

OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada aplicacién de faltas a los
empleados, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la

operacié

n.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas involucradas en la aplicacién de falta a los
empleados, iniciando desde el momento en que el empleado no se presenta o se ausenta de su lugar de
trabajo motivo por el cual el drea de Recursos Humanos es notificada por parte de la Unidad Administrativa
correspondiente, hasta el momento en que se concluye la captura de todas las faltas injustificadas en el
Sistema Human_RHD y se informa al Encargado de Incidencias.

in.
1)
2)
3)

4)

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 informético en donde se captura el alta de los empleados con su horario

especifico de trabajo y movimientos del mismo.

Human_RHD: sistema informatico en donde se captura la informacién de las incidencias del personal,

ya sea con goce y/o sin goce de sueldo.

Falta injustificada: corresponde a la ausencia o abandono del puesto de trabajo y de los deberes
relacionados al mismo, incumpliendo a su vez con las condiciones establecidas en el Contrato

Colectivo de Trabajo.

MARCO NORMATIVO

Ley Federal de Trabajo

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

Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje  de variacion en  Faltas, respecto  al mismo  mes
Total de faltas del mes actual — Total de faltas del mismo mes del afio anterior *
- = - 100
Total de faltas del mismo mes del afio anterior

del

afio

r

ant

erior=

HA
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VI. PROCEDIMIENTO:
Riesgo 1. Las faltas aplicadas 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 una correcta aplicacién de falta.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para la aplicacion de faltas injustificadas a los empleados,

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) El empleado no asiste o abandona su lugar de trabajo;

2) ElJefelinmediato y/o Director de Area elabora un oficio dirigido a la Direccién de Recursos Humanos
especificando nombre, puesto, 4rea de adscripciodn, fecha de ingreso, numero de némina, asi como
el (los) dia (s) que falté injustificadamente el empleado;

3) ElJefe Inmediato y/o Director de Area firma y envia el oficio;

4) El Director de Recursos Humanos sella y firma de recibido, y remite al Auxiliar de Incidencias para su
procesamiento;

Riesgo 3. Las faltas aplicadas no se encuentran autorizadas por el nivel jerdrquico correspondiente.

Control 3. Toda falta aplicada es validada por el Director de Recursos Humanos previo a su
procesamiento.

5) El Auxiliar de Incidencias recibe el oficio y verifica que cuente con la informacién necesaria para su
procesamiento;

6) ¢El oficio cuenta con los datos correctos?

6.1) Si, el Auxiliar de Incidencias sella y firma de recibido, conservandolo para su expediente.
Continva el procedimiento en el paso 7.

6.2) No, el Auxiliar de Incidencias sefiala las inconsistencias en el oficio y lo regresa para su correccion
al 4rea correspondiente. Regresa el procedimiento en el paso 2.

7) A més tardar los dias 08 y 22 de cada mes, el Auxiliar de Incidencias ingresa al sistema Human_RHD
con su usuario y contrasefia, para realizar la carga correspondiente a la falta del empleado;
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8) Unavezingresado al sistema, el Auxiliar de incidencias selecciona la ruta “Direccién de Pensiones del
Estado de Jalisco (01) - Concepto variable - Captura - Campo - Parémetros (nimero de némina) -
buscar”, y procede a realizar la busqueda del empleado correspondiente;

9) Una vez localizado el empleado a capturar, el sistema divide en dos la pantalla, y del lado derecho
presiona el botén derecho del mouse selecciona “agregar”; elige el concepto a descontar, la fecha
de la falta, y en la ventana “VT1” el nimero de dfas;

10) Una vez capturadas todas las incidencias por faltas injustificadas por parte del auxiliar de incidencias,
informa al Encargado de incidencias por medio de correo electrénico para su revisién;

11) Contindia en el procedimiento “Conciliacién de Incidencias e interfaz a néminas”

12) Fin del procedimiento

A

—
B
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Viil. ANEXOS

Nombre del Documento ' Proposito : : Codigo del Documento
N/A ~ N/A ; N/A

IX. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

) G L\? !
Angela Karina Martin-erz‘lHer é)ndez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisién

Carlos Castillo Ramirez LuisRe Oavrillo Bjaz \/
Director de Recursos Humanos Director de Desarrolto Institucional y Procesos

Normativos

¢) Autorizacion

jafidro Galez Becerra Ivan Edu%rgﬁelles Sanchez

Director Gengde Administracién Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacién
0 ' 5 de julio de 2019




