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Procedimiento para Gestionar las Incidencias del Personal Activo

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar las incidencias del personal activo, con la finalidad

de estandarizar, agilizar y eficientar el procedimiento.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en

Yucatan.

III. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Seguro Social.

Ambito Estatal
Articulos 15, fraccion III; 26, fraccién II, inciso I; de los Lineamientos para la Implementacioén del

Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo

de Reuniones en Yucatan.

Enfermedad General: Accidente o enfermedad que no estd contemplada en Riesgo de Trabajo,
Maternidad y Licencia 140 Bis.

Formato de Incidencia: Hace referencia a cualquiera de los siguientes formatos.
a) F-PR-GIP-01 Solicitud de Permiso Laboral
b) F-PR-GIP-02 Solicitud de Vacaciones
¢) F-PR-GIP-03 Solicitud de Pago de Prima Vacacional
d) Formatos expedidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Formatos expedidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social: Incapacidad por Riesgo de Trabajo,
Enfermedad General, Maternidad y Licencia 140 Bis.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Incidencia: Para el presente procedimiento se refiere a vacaciones, permisos y pagos de primas
vacacionales.
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JRH: Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion de Administracion y Finanzas del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

Licencia 140 Bis: Para los casos de madres o padres trabajadores asegurados, cuyos hijos de hasta
dieciséis afios hayan sido diagnosticados por el Instituto con cancer de cualquier tipo, podran gozar de
una licencia por cuidados médicos de los hijos para ausentarse de sus labores en caso de que el nifio,
nifia o adolescente diagnosticado requiera de descanso médico en los periodos criticos de tratamiento o
de hospitalizacién durante el tratamiento médico, de acuerdo a la prescripcion del médico tratante,
incluyendo, en su caso, el tratamiento destinado al alivio del dolor y los cuidados paliativos por cancer
avanzado.

RHU: Departamento de Recursos Humanos de la Direccién de Administracion y Finanzas del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

Riesgo de Trabajo: Accidente o enfermedad relacionado con el ejercicio del trabajo, o aquel que pudiera
ocurrir al trasladarse de su domicilio al centro de labores o viceversa.

V. RESPONSABILIDADES
1. JRH
I.1. Verificar que se cumpla con el control de asistencia diaria, mediante el registro de entradas y
salidas del personal.
1.2. Verificar dos veces a la semana, la informacion registrada en la Base de Datos del Registro
de Control de Asistencias de los Empleados del FIDETURE.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
JRH
|. Recibe el Formato de Incidencia por parte de un director, jefe de drea y/o IMSS.
2. ¢El Formato de Incidencia esta debidamente autorizado?
e Si: Continta en la actividad 4
e No: Continua en la actividad 3
3. Turna el Formato de Incidencia al personal correspondiente, indicando las observaciones
encontradas, con la finalidad de que haga las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 1.
4. Resguarda el Formato de Incidencia hasta la fecha en que se verifica la informacion registrada
en la Base de Datos del Registro de Control de Asistencias de los Empleados FIDETURE.
5. Actualiza la Base de Datos del Registro de Control de Asistencias de los Empleados del
FIDETURE, y registra la existencia de un Formato de Incidencia.
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10.

¢ Algin servidor publico tiene alguna incidencia?

e Si: Continta en la actividad 7

e No: Continda en la actividad 11

Informa al jefe directo del servidor publico que se detecto alguna incidencia, con la finalidad de
que aclaré la situacion.

Espera maximo 2 dias a que se presente el formato correspondiente 0 aclaré la situacion.

¢.Se aclard la incidencia en tiempo y forma?

e Si: Continta en la actividad 11

e No: Contintia en la actividad 10

Registra en la Base de Datos del Registro de Control de Asistencia de los Empleados del
FIDETURE, la inexistencia del Formato de Incidencia, para proceder al descuento
correspondiente.

11. Archiva los formatos de incidencia como evidencia y en su caso para consultas futuras.

Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR
Indicador | Formula Unidad de Periodicidad Meta
medida
Poraenigje e (Formatos de incidencias
Formatos de : ) .
5 : atendidos/Formatos de Porcentaje Trimestral 100%
incidencias . 5 : -
) incidencias recibidos)*100
atendidos.
VIII. ANEXOS
7 Nombre del | Aam il ACE L RTCE | Disposicion
Cadigo anexo Ubicacion o : | Raa
Diagrama del Flujo
del Procedimiento
No aplica para Gestionar las RHU 3 afios 4 afos 7 afios Eliminar
Incidencias del
Personal Activo
licitud d -
EPRGID | SoVeimd de RHU Jafios | 4afios | 7afios Eliminar
Permiso Laboral
F-PR-GIp-z | Solicitud de RHU Jafios | 4afios | 7 afios Eliminar
Vacaciones
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Solicitud de Pago

F-PR-GIP-03 | de Prima RHU 3 afios 4 afios 7 afios Eliminar
Vacacional
Base de Datos del
Registro de Control
No aplica de Asistencia de los RHU 3 afios 4 afios 7 afios Eliminar

Empleados del
FIDETURE

* AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
30/08/2019 00 Get:leraci.én del Procedim'iento para Gestionar las
Incidencias del Personal Activo.
Actualizacion del Procedimiento para Gestionar las
Incidencias del Personal Activo, en los apartados III.
Fundamento  legal, V. Responsabilidades, IV.
10/08/ 01 e L s
05202 Definiciones, VI. Descripcion del procedimiento, VIIIL.
Anexos, IX. Control de cambios y X. Firma de
autorizacion del documento.

X.

F-PR-AIM-01 R00

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Om?ﬁf ndo Torrejon Garcia
e

Director de A

inistracién y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar las Incidencias del Personal Activo

Gestionar s Incidencias del Personal
Activo

1. Recibe el Formato de Incidencia por parte
de un Director, Jefe de drea y/o IMSS.

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

3. Turna el Formato de Incidencia al

personal comrespondiente, indicand o las
No= observaciones encontradas.
~ lefe de Dep atament’a de Her.ursas*

Humanas

2.¢ B Formato de Incidencia esta
debidamenteautorizado?

'St
Y

4, Resguarda el Formato de Incidencia hasta
lafecha en queverifica laBasede Datos del
Registro de Control de Asistencias.

.Iafe'd Depmmentu de Recursos
Humanos

v

5. Actualizala Base de Datos del Registro de
Control de Asistenciay regstrala existencia
de un Formato de Incidencia.

Jefe de Depa’tamanto de Recwsos
Humams -

6.¢Algin servidor publico tiene
Akgunaincidencia?

Sl
¥

7. Informa al Jefe Directo del Servidor
Publico que se detecto una incidencia, con la
finalidad de que aclare lasituacion.

Jefe de Depa’tamentode Recursos
“Humanos

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Pagina 1 de 2




Juntaos trans(orrnﬁmns FIDEICOMISO PI:]BLICO PARA EL DESARRO!.;LO
YU ca tan DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN
T Direccion de Administracion y Finanzas

9.¢Se aclaro laincidencia en tiempo
yforma?

No

Y
10. Registra en |a Base de Datos del Registro
de Control de Asistenciala inexistencia del
Formato de Incidencia para procedercon el
descuento comespondiente.

Jefe de ﬁ&eﬁjg_lttam ento de Recursos
- - Humanos -

v

11. Archiva los formatos de incidencia como
evidencia y en su caso para consultas
futuras.

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

Gestionar las Incidencias del Personal
Activo, realizado

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solicitud de Permiso Laboral

+ | FIDEICOMISO C.33 NO. 502-S X 60-A Y 62 Col. Centro, CP 97000, Mérida Yucatan. FIDETURE/RH/001
. | ENYUCATAN -180101-4 Fecha
Dia Mes Afo
U D DE PER 9 ABORE

DATOS GENERALES

Nombre del Empleado® Puesto” Clave*
CURP* Dependencia donde Labora*
RFC*: FIDETURE
Tipo de Permiso* Telefono de Contacto*: |
Licencia: | Personal: | Otros: [ [E-mail*: |
Tramite Personal Soportes Anexos *: |

Especifique *:

Dias y/u horas a Solicitar *: | | Fecha de Inicio*: | [ Fecha de Término*: |
Hora de Salida*: | | Hora de Llegada*: |
Remunerado: |:| No Remunerado: |:| Otros (especifique):
Solicita: Aprueba
Nombre Nombre
Cargo Director de (Area correspondiente)
Autoriza: V.o. B.o.
Nombre Nombre
Director General Jefe de Recursos Humanos

* Todos los campos marcados con asterisco debera ser llenado por parte del servidor publico solicitante
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Solicitud de Vacaciones

S — C.33 NO. 502-S X 60-A Y 62 Col. Centro, CP 97000, Mérida Yucatén. | _FIDETURE/RH/002
PARA EL DESARROLLO

.. | DELTURISNO DE REUNIONES FPD-180101-4C3 Fecha
Dia Mes Afo

9 D LU AL A L

Por medio de la presente autorizacién reconozco expresa y libremente mi voluntad de solicitar y gozar de mis
vacaciones, asi como mi plena conformidad en la fijacion de las fechas para el disfrute de éstas, las cuales se
sefalan en el presente documento, de acuerdo con lo establecido por el articulo 76 y demas relativos de la Ley
Federal de Trabajo:

DATOS GENERALES

Nombre del Empleado* Puesto* Clave*
CURP* Telefono de Contacto*: |
RFC*: E-mail*: |
Periodo Vacacional* Fecha en que se debe pagar
Fecha de Inicio: Fecha de Término: la Prima Vacacional®:

Fecha de Ingreso:
Antigiedad en la Entidad:
Periodo Vacacional:

Dias que Corresponde de Vacaciones:

Dias disfrutados con anterioridad:
Dias a Disfrutar:
Dias Pendientes de Disfrutar:

Durante mi ausencia, dejo los siguientes Pendientes™:

Durante mi ausencia,dejo a mi cargo a™:

Fecha en que debera presentarse a Laborar:

Solicita: Aprueba

Nombre del Empleado Nombre del Jefe Inmediato
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Cargo Cargo
Autoriza: V.o. B.o.
Nombre Nombre
Director de area Jefe de Recursos Humanos

* Todos los campos marcados con asterico debera ser llenado por parte del servidor publico solicitante.
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Solicitud de Prima Vacacional

S —— C.33 NO. 502-S X 60-A Y 62 Col. Centro, CP 87000, Mérida Yucatan. | FIDETURE/RH/003
PARA EL DESARROLLO

5, DEL TURISMO DE REUNIONES FPD-180101-4C3 Fecha
Dia Mes Afio

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PAGO DE PRIMA VACACIONAL

Por medio de la presente autorizacién reconozco expresa y libremente mi voluntad de solicitar y gozar de mi prima
vacacional, asi como mi plena conformidad en la fijacién de las fechas para el disfrute de ésta, las cuales se
sefalan en el presente documento, de acuerdo con lo establecido por el articulo 80 y demas relativos de la Ley
Federal de Trabajo:

DATOS GENERALES

Nombre del Empleado* Puesto* Clave*

CURP* Telefono de Contacto*: |
RFC*: E-mail*: |

Fecha que solicito se pague la Prima Vacacional™: Fecha de Ingreso:
Antigiedad en la Entidad:

Autorizacion:

Nombre del Empleado Nombre
Cargo Jefe de Recursos Humanos

* Todos los campos marcados con asterico debera ser llenado por parte del servidor publico solicitante.
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