CAPTURA DE INCAPACIDADES

Esta pantalla tiene como finalidad mostrar los pasos a sequir para capturar las
incapacidades

Fecha de creacion: Marzo 2013
Fecha de actualizacion: Marzo 2013
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Con el fin de llevar un mejor control de las incapacidades de los empleados, se disefio la
siguiente pantalla, dando tanto al departamento de operaciones como al departamento de
contribuciones una herramienta de administracién y consulta.

La informacidn ingresada en esta pantalla servira tanto para el departamento de
contribuciones para generar de forma masiva las incapacidades y se pueda generar un LayOut
el cual se ingresara al SUA, logrando asi que la informacién entre los sistemas DominiomBI® y
SUA sean homogéneos.

La incapacidades capturadas en este proceso no serd considerado para pago de nomina, esto
debido a la variedad de tipo de nominas y diferente tipo de factores en los grupos, esta guia es
solo para administracidon de incapacidades, que nos permitira consultar y administrar datos
propios de la incapacidad.
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Captura de Nueva Incapacidad.

1. Entrar al ment de Nomina/Operaciones/Administracién de Incidencias/Incapacidades.
B bl el Meni - Pimp T EEST

[

Apuda P | Salr % |
& W Operaciones

" Catélogo Funcionarios y Empleados (FYE)
s Administracién de incidencias
: Incidencias
Incidencias Eurest
foeee [ Incidencias operadora chivas

H Incidencias PROMONET

e Incidencias PROMONET CENTRO
H des

e ] Wacaciones

Préstamos

foere ] Antecedentes Sociales y Famiiarss
: Wector de Asktencia Hutchitson
Layout Incapacidades SUA

2. Una vez que entras a la pantalla de incapacidades, es importante coloques los filtros de

compania y grupo, y darle clic en la opcién F5 = Actualiar pantalla para que nos muestre a
los empleados asociados a dicho grupo.

& Ausentismo
Archivo Ver Acciones Ayuda

2o 2 e SHE 2

3 1 =aia [ F2=Eaia [ F3 = Canbio [ F4 = Consuta [ FS=Actuslizar pantalla [ F6 = Imprinic [ Enter=aceptar [ Esc = Saii

| * compaia ELJ|[ 3 [HS PERSONAL, S A. DECV. 75

| *Grupo ﬁ] 3 [cuax [o[ 0
e e || T I FE T =
No.Empleado | 0 Apelido paterno (Todos) ]| [

3. Seleccionar al empleados a los cuales se le dar de alta la incapacidad y dar clic en el botén
F1 = Alta.

Archivo Ver Acciones Ayuda

llaoeh 2 vz SH| 2

3 1 -2 | F2=Eaia [ F3 = Cambio [ F4 = Consuts [} F5=Actuslizar pantalla [ F6 = Imprimic [ Enter=aceptar I Esc = Saiic

* compaiia L[ 3 [RS PERSONAL, SA. DECV. Jua—
cerupo  EQ|[ 3 [ouax [0 i .
nomna  EL|[ [ [ e [ =
No.Empleado | 0 Apelido paterno | [osos) || [ [
[ | Empleado | Sts | Nombre Completo | [ ] NoJFalio [Inicia | Temina [ ID | Deciipcién [incap| [st2] [st7] [s 4]
(] 565F | AGUERO PADILLA FRANCISCO JAVEER |

4. Aparecerd una pantalla en la cual capturaremos los datos de la incapacidad.

Y )
uwm Ver Accones  Ayuds
SEICEA I ]

“Ineis [ Tomna | Diss de ncapacidad [ 0 Dias aphcados |
Obmvmrre I
wespecatat L[
512 S]]
517 [&7]])
s GO

Facha do recapetn |
Madeo L0
B~ |

Nodercapsdad | 3 Fachamors da wgobo [TT70977 [ Stains [T [Eaimnde

Frograme Vesbn  Descrpcin oe srograne Usuare Ewcin
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a. Folio de la Incapacidad: & I Je s cerrueion -] en este capto se captura el
folio del recibo que el IMSS otorga al trabajador al momento de darle una
Incapacidad, En caso que sea continuacion asignarle que la incapacidad es
continuacion.

b. Concepto. Al Dar clic en el botén del concepto e '_, el cual nos
mostrar todas las opciones disponibles para la incapacidad.

c. Fechadeinicioy Termino mmw = 1 rema[ oimsenms [ toma[ 1 : Indica las
fechas de inicio y termino de la incapacidad, el campo Dias de Incapacidad se
calculan de manera automatica con base a las fechas de Inicio y Termino.

d. Observaciones mvsme: | : en este campo capturar
una observacién que sea referente pa recordar en caso que se consulte dicha
incapacidad.

e. Incapacidad, ST-2, ST-7, ST-7b: En estos campos se adjuntara la imagen escaneada

tanto de la Incapacidad como de los otros datos.
Incapacidad E“

T2 52 ]|]
ST-7 @h
ST-7h [S21])

f. Fecha de recepcidn rec=er —— : Capturar la fecha en la que le llego al ejecutivo
la incapacidad.

5. Darclic en el botén ENTER = Aceptar.
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Modificar Incapacidad
Esta operacidn se hara siempre y cuando contribuciones no haya generado el LayOut para cargarlo

al SUA.

1. Entrar al ment de Nomina/Operaciones/Administracién de Incidencias/Incapacidades.

Jex Arbol del Mend - [Nomina para =l administrader]

[d

Apuda P | Salr % |
(51 Operaciones

"4 Catélogo Funcionarios y Empleadas (FUE)
o 4 Administiacion de incidencias
Incidenciss

Incidencias Eurest

Incidencias aperadora chivas

: Incidencias PROMONET

< 4] Incidenciar PROMONET CENTRO
[ Inc des

Wacaciones
Préstamos
Antecedentes Sociales y Familiares

: Wector de Asktencia Hutchitson
s ] Lapout Incapacidades SUA

2. Una vez que entras a la pantalla de incapacidades, es importante coloques los filtros de
compaiia y grupo, y darle clic en la opcidén F5 = Actualizar pantalla para que nos muestre a
los empleados asociados a dicho grupo.

Ausentismo

Archiva e Actiones  Ayuda

llf@aEdh @ 552

alla [T F6 = imprimic [ Ene

= Compafiia 3 |HS PERSONAL, 5.4 DEC Y lusa. I
g=rn Bl 23 T o] ¢
I 1 I Gl
No. Empleada [ 0 apelicto paterrio | [actvos <]
Empleati | 5t | Nombre Completo E No] Folia ricla | Termina ] D Deciipcién incop] [ 572] [577] Je1
> 565 | 4| AGUERD PADILLA FRANGISCO JAVIER 000012345 i i i
566 A | ALVA AGURAGA MIGUEL ANGEL
5574 | AVILA BELMONTES DEISSY NALLELY
5694 | GAYTAN GOMEL EDUARDO
573 |4 | RODRIGUEZ BUSTOS HIRAM DE JESUS
5754 | RUVALCABA BUENROSTRO LILIANA GRISEL
576 |4 | SABAS DIAZ MARA LEONIDES
57| A | SERRANO MORENO MZAEL
20559 4| PADILLA SANCHEZ CESAR ARGENIS
20720 4| CORONA TORRES JOSE ANTONO
21675 | A | CRUZ CASTILLO MAGALY
23702 | & | GONZALEZ ALMARAL IRAN

Programa Versidn__ Descripodn de programa Usuario Estacion

Fecha
= fi [sertismo [FAGORRE =R EEEER D ominioM BI

3. Seleccionar al empleados a los cuales se le dar de alta la incapacidad y dar clic en el botén
F3 = Cambio.

Ausentismo

Archive  Ver Acciones  Ayuda

(el e e = N S

= Compafiia Q“ 3 [HS PERSONAL, S 4 DEC Y. e

* Grugo E“ 3 [cmax i o

shemina B[ [ [ = a0
—

No. Empleaco | 0 apelids paterno activos ||

Empleada | Sts | Mombre Completo

5654 | AGUERQ PADILLA FRANCISCO JAVIER N 2502212345 |

»
Il 66| & | ALVA AGUINAGA MIGUEL ANGEL
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4. Se modifican los datos que el ejecutivo considere necesarios.

= Compafifa g“ B [HS FERSONAL 5 4 DE v 2522013
[

*Empleada 565 IAGUEHU PADILLA FRANCISCO JAVIER IA—

*Folio [s2aa012345 [Ne &5 cantinuacion =]
Concepa EL|[M [MATERNIDAD I
*Inicia 01/03/13 Temina [10/03/13 Dias de inoapacidad | 10 Dias aplicados [ 0

Observaciones [

Incapacidad  EL|[
sT-2 @h
577 E“

5T7b 58]

Fechade letepmnn 11/03/1 3
* M édico 0 M

* Diagnéstico NfA
Mo de mapamdaﬂ [ 7 Fechathoraderegiswo [11/0212  [1742.25 Status [T [Copluiada

Programa Version __ Descripeidn de pragrama Usuario Fecha
| = [t [fusertismo JLAGURRE JHOM-DESARR [11/05/13 DumlmoM BI]

Usuaria Estacicn

Programa Versién _ Deseripeidn de programa
|uNMAu3N [ [eusertisma JL2GURRE EIIEESEN ETECEM D ominioM Blj

5. Darclic en el botén Enter = Aceptar.
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Dar de baja una Incapacidad
Esta operacidn se hara siempre y cuando contribuciones no haya generado el LayOut para cargarlo

al SUA.

1. Entrar al ment de Nomina/Operaciones/Administracién de Incidencias/Incapacidades .

Jex Arbol del Mend - [Nomina para =l administrader]

[d

Apuda P | Salr % |
(51 Operaciones

"4 Catélogo Funcionarios y Empleadas (FUE)
o 4 Administiacion de incidencias
Incidenciss

Incidencias Eurest

Incidencias aperadora chivas

: Incidencias PROMONET

< 4] Incidenciar PROMONET CENTRO
[ Inc des

Wacaciones
Préstamos
Antecedentes Sociales y Familiares

: Wector de Asktencia Hutchitson
s ] Lapout Incapacidades SUA

2. Una vez que entras a la pantalla de incapacidades, es importante coloques los filtros de
compaiia y grupo, y darle clic en la opcidén F5 = Actualizar pantalla para que nos muestre a
los empleados asociados a dicho grupo.

Ausentismo

Archiva e Actiones  Ayuda

llf@aEdh @ 552

alla [T F6 = imprimic [ Ene

= Compafiia 3 |HS PERSONAL, 5.4 DEC Y lusa. I

—
“Grupe 3 Jomex |

I 1
No. Empleada [ 0 apelicto paterrio | [actvos <]

ts [ Nombre Completa E No| Folin Iricia | Temina_| 1D | Decripcién Incap] [ 572 5T.7
AGUERG PADILLA FRANCISCO JAVIER 2830312345 iy 3 i
ALVA AGUINAGA MGUEL ANGEL

AVILA BELMONTES DEISSY NALLELY
GAYTAN GOMEZ EDUARDO

RODRIGUEZ BUSTOS HRAM DE JESUS
RUVALCABA BUENROSTRO LILLANA GRISEL
SABAS DIAZ MARIA LEONDES

SERRANO MORENO MIZAEL

PADILLA SANCHEZ CESAR ARGENIS
CORCN 2 TORRES JOSE ANTOMO

CRUZ CASTILLO MAGALY

GONZALEL ALMARAZ IRAN

Empleado
13 3
566
567
569
573
575
576

577
20559
20720
21675
23702

BEEEEEEEEEEEE

Programa Versidn__ Descripodn de programa Usuario Estacion

Fecha
= fi [sertismo [FAGORRE =R EEEER D ominioM BI

3. Seleccionar al empleados a los cuales se le dar de alta la incapacidad y dar clic en el botén

Ausentismo

Archive  Ver Acciones  Ayuda

(el e e = N S

= Compafiia Q“ 3 [HS PERSONAL, S 4 DEC Y. e

* Grugo E“ 3 [cmax i o

shemina B[ [ [ = a0
—

No. Empleaco | 0 apelids paterno activos ||

Empleada | Sts | Mombre Completo

5654 | AGUERQ PADILLA FRANCISCO JAVIER N 2502212345 |

»
Il 66| & | ALVA AGUINAGA MIGUEL ANGEL
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4. Se modifican los datos que el ejecutivo considere necesarios.

= Compafifa g“ B [HS FERSONAL 5 4 DE v 2522013
[

*Empleada 565 IAGUEHU PADILLA FRANCISCO JAVIER IA—

*Folio [s2aa012345 [Ne &5 cantinuacion =]
Concepa EL|[M [MATERNIDAD I
*Inicia 01/03/13 Temina [10/03/13 Dias de inoapacidad | 10 Dias aplicados [ 0

Observaciones [

Incapacidad  EL|[
sT-2 @h
577 E“

5T7b 58]

Fechade letepmnn 11/03/1 3
* M édico 0 M

* Diagnéstico NfA
Mo de mapamdaﬂ [ 7 Fechathoraderegiswo [11/0212  [1742.25 Status [T [Copluiada

Programa Version __ Descripeidn de pragrama Usuario Fecha
| = [t [fusertismo JLAGURRE JHOM-DESARR [11/05/13 DumlmoM BI]

Usuaria Estacicn

Programa Versién _ Deseripeidn de programa
|uNMAu3N [ [eusertisma JL2GURRE EIIEESEN ETECEM D ominioM Blj

5. Darclic en el botén Enter = Aceptar.




