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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada conciliacién de incidencias
generadas por el personal y su interfaz a la némina del Instituto, con la finalidad de obtener una seguridad
razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn general para todas las dreas involucradas en la conciliacién de incidencias
e interfaz a némina, iniciando desde el momento en que el Encargado de Incidencias es notificado de la

captura

de justificacién de incidencias, hasta el momento en que el Encargado de Incidencias realiza el envio

(interfaz) de la informacién que impactaré la némina.

1.
1)

2)

1)
2)
3)
4)

VL.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Bio-estar: sistema informético en el cuél 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 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.

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 \%\
N/A

PROCEDIMIENTO:

4~

Riesgo 1. La conciliacién de incidencias e interfaz a nomina gestionada no se apega a las disposiciones
y-normas establecidas por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadV Q
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Control 1. El Instituto cuenta con un calendario para el cierre de incidencias en el que se establecen
las fechas limite para la conciliacién e interfaz a néminas.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para la conciliacién de incidencias e interfaz a némina,
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 Auxiliar de Incidencias envia el correo electrénico con la informacién correspondiente
a la captura de las incidencias generadas de la quincena a procesar, el Encargado de Incidencias
descarga el archivo de Excel “Incidencias (afio en curso)” para proceder con su revision;

2) El Encargado de Incidencias coteja la informacién del archivo en Excel “Incidencias (afio en curso)”
contra los formatos de “Justificante de Incidencias” en fisico;

3) ¢laIncidencia se capturd correctamente?

3.1) Si, el Encargado de Incidencias remite el archivo “Incidencias (afio en curso)” al auxiliar de
incidencias para su reguardo electrénico, continta el procedimiento en el paso 4.

3.2) No, el Encargado de incidencias corrige la captura en el archivo “incidencias (afio en curso)” y
remite el archivo “Incidencias (afio en curso)” al auxiliar de incidencias para su resguardo electrénico,
continda el procedimiento en el paso 4.

4) El Encargado de Incidencias ingresa a Human_RHD con usuario y contrasefia para iniciar con la
interfaz a néminas;

5) Una vez ingresado al sistema, el Encargado de Incidencias efectda la interfaz de horas extras, faltas
directas y permisos sin goce de sueldo mediante la ruta: “conceptos variables - interfaz a la némina
-abre una pantalla en donde selecciona Procesos (selecciona Quincenal Base y/ o transitorio) -
Selecciona nimero de lote (elige el numero disponible) - selecciona cédigo de identidad (26) - Base y/
o transitorio - guardar;

6) El Encargado de Incidencias ingresa a Human_eland con su usuario y contrasefia para realizar el
célculo de conceptos para cierre de némina quincenal;

7) Una vez ingresado al sistema, el Encargado de Incidencias realiza el calculo de conceptos para cierre
de némina quincenal mediante la ruta: “pestafia producto - control de tiempos — componente -
procesos periddicos - cdlculo de conceptos - da clic se abre otra pantalla — tipo de proceso - Quincenal
base y/o transitorio - aceptar; en la parte inferior del sistema en “cddigos de identidad - 26= BA y/o
TR (esta codificacién aparece en automético) - arroja un cuadro de dialogo ¢desea calcular la némina
del periodo? (quincena capturada) - aceptar (comienza a correr el proceso). Al termino del mismo
aparece un cuadro de didlogo: termié satisfactoriamente édesea cambiar el proceso? — NO” (en
automatico se envia a néminas);
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

El Encargado de Incidencias nuevamente ingresa con usuario y contrasefia al sistema Human_RHD
para descargar el reporte de incidencias que afectaran la némina;

Una vez ingresado al sistema, el Encargado de Incidencias descarga y guarda el reporte mediante la
ruta: “Administracion de tiempos — reportes - control de tiempos con Concepto —periodo - Selecciona
la quincena a pagar - concepto Faltas 780 y presiona el botén de (+) para ejecutar el reporte - exporta

en Excel - guarda en la carpeta de escritorio con el nombre de “VT1” (faltas de la quincena)”;

El Encargado de Incidencias procede a conciliar la captura en el archivo “Incidencias (afio en curso)”
contra el reporte generado mediante sistema;

Riesgo 3. Las Incidencias procesadas no son aplicadas de manera correcta al personal.
Control 3. Toda Incidencia es validada en integridad de manera previa a la afectacion en némina.
¢Existencias diferencias en la conciliacion?

11.1) Si, el Encargado de Incidencias procede a realizar las correcciones, regresa el procedimiento en
el paso 2.

11.2) No, el Encargado de Incidencias solicita autorizacidn del Director de Recursos Humanos para
concluir la interfaz, contintia el procedimiento en el paso 12.

¢El Director de Recursos Humanos autoriza la conciliacién?

12.1) Si, firmal de autorizacidn la conciliacién. Continta el procedimiento en el paso 13.

Riesgo 3. Las Incidencias procesadas no son aplicadas de manera correcta al personal.

Control 4. La conciliacion de incidencias es validada en integridad por el Director de Recursos \
Humanos de manera previa a la afectacién en némina. 4L/

12.2) No, solicita correcciones, regresa el procedimiento al paso 2.

El Encargado de Incidencias ingresa al sistema Human_eland con su usuario y contrasefia para
concluir la interfaz a néminas;

Una vez ingresado al sistema, el Encargado de Incidencias concluye la interfaz a ndminas mediante
la ruta: “producto - control de tiempos — componente - procesos periddicos - interfaz con nomina -
rango (periodo a pagar) - tipo de proceso quincenal base y/o transitorio (por defecto genera el 900

Base y 901 transitorio) — aceptar”; ’%

El Encargado de Incidencias envia un correo al area de Néminas para notificar que los lotes fueron
generados;

i
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16) Continta en el procedimiento “Cdlculo y determinacién de némina ordinaria”.

17) Fin del procedimiento.
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VIl ANEXOS

Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

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

N/A TS ENIA N/AL " N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

K&\R J)\ \}@
Angela Ka}m ar—tmez rnandez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisién

Carlos Castillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

c) Autorizacién

Alejandro Gal

Director Gery

Ivén: Edu%rgﬁelles Sanchez

’de Administracidn Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
0 5 de junio de 2019
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