¢{Qué hacer en caso
de una incapacidad?
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INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD
GENERAL

Propésito

Brindarte asesoria necesaria en caso de que cuentes con una
incapacidad por enfermedad general, asi como compartirte la
informacion sobre el proceso y los tramites que debes seguir.

Incapacidad por enfermedad General

Cuando un trabajador se encuentre imposibilitado
temporalmente para prestar sus servicios a causa de una
enfermedad, podréd acudir a la unidad de medicina familiar
(UMF) del IMSS que le corresponda de acuerdo con su
domicilio, donde el médico tratante, al evaluar la gravedad
del padecimiento expedird la incapacidad vy justificara la

ausencia en el centro de trabajo.

¢Cudl es procedimiento que debo seguir en caso de
enfermedad?

e  Acude la clinica del IMSS que te corresponde.

e  Sirecibiste atencion médica en una clinica privada y
requirieras incapacidad, deberés acudir a tu clinica
del IMSS para solicitarla.

e Avisa a tu jefe inmediato y al area de Recursos
Humanos para dar seguimiento.

e Envia los documentos escaneados por mail a
Ernesto Ramos(earamos@asofarma.com.mx),
quien revisara que los datos sean correctos.

e Si derivado del padecimiento el trabajador no
puede acudir al IMSS, un familiar podré realizar
tramite.

e (Con el certificado médico de particular, credencial
de elector del paciente, y de quien realiza el tramite.
Debera solicitar le extiendan incapacidad en su UMF
o bien puede solicitar via telefénica una visita a su
domicilio u hospital donde se encuentre en
recuperacion.

e El tramite debe realizarse de inmediato ya que el
trabajador cuenta Unicamente con tres dias habiles
para realizarlo, de lo contrario el médico familiar la
expediré con la fecha en que se presentd la solicitud
y no con la fecha en que inicio el padecimiento aun

cuando presente documentos de atencion inicial.

¢Qué datos debo revisar en la incapacidad?

e Datos personales (nombre completo sin errores y
numero de seguridad social).

e Fecha de inicio de la incapacidad (esta debe ser
desde el primer dia del padecimiento)

e Continuidad de las incapacidades. Las incapacidades
deben incluir sabados, domingos y dias festivos.

e las fechas, que los dias no se traslapen.

e larazon social a la que se debe expedir ASOFARMA
DE MEXICO S.A. DE C.V.

¢Qué documentos debo entregar a RH?
La incapacidad o incapacidades que digan Patron.

Tipos de incapacidad que expide el IMSS
Los certificados de incapacidad temporal para el trabajo que
expedira el médico tratante podran ser:

1. Incapacidad inicial. Es el documento que expide el
médico al asegurado en la fecha en que se
determina por primera vez que su enfermedad lo
incapacita temporalmente para el trabajo.

2. Incapacidad subsecuente. Es el documento posterior
al certificado inicial que el médico expide al
asegurado, si continla incapacitado por el mismo
padecimiento.

3. Incapacidad por recaida. Es el certificado de
incapacidad que se expide a un asegurado que se
encuentra imposibilitado de manera temporal para
el desemperio de su trabajo después de haber sido
dado de alta.

Formatos de incapacidades que otorga el IMSS
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¢Como puedo cobrar mis incapacidades?

EI' IMSS cubre la incapacidad por enfermedad general al 60%

a partir del cuarto dfa.

Preséntate a partir del tercer dia habil de haber recibido tu
incapacidad, en la ventanilla del banco autorizado para el
pago, llevando en original y copia los siguientes documentos:

e La "copia - asegurado" de la incapacidad.
e |dentificacion oficial vigente con fotograffa.

¢Cuales son los beneficios de seguir este procedimiento?
e Al revisar que la informacién de la incapacidad éste
correcta te evitas volver a tener que regresar al
IMSS para realizar la correccion.
e Asofarma como una prestacion cubre los tres
primeros dias de la primera incapacidad por
Enfermedad General en el afio, estos dias se
calculan sobre el Salario Diario, en tu recibo de
noémina lo identificaras bajo el concepto de Subsidio
Incapacidad cumpliendo con estos 3 sencillos pasos:
v' Que la incapacidad sea de Enfermedad
General.

v" Que sea la primera incapacidad en el afio en
curso.

v Notificar de inmediato al Area de Recursos
Humanos.

Nota: El médico tratante del instituto, al expedir
incapacidades, determinaré el tiempo probable de dias para
la recuperacion de la enfermedad y consideraré al respecto la
historia natural de la enfermedad, su gravedad, el tipo de

tratamiento utilizado.

Contacto

En caso de tener alguna duda, te puedes comunicar con:
e  Ernesto Ramos earamos@asofarma.com.mx
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INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE debes informar a tu Jefe Inmediato y a Recursos

Humanos. Igualmente  deberds enviar este

TRABAJO documento por correo electrénico para verificar que
la informacion esta correcta para mandar el formato
. ST-2 original.
Propésito

) i ) Formato de ST-7
Brindarte asesoria necesaria en caso de que cuentes con una

incapacidad por riesgo de trabajo, asi como compartirte la
informacion sobre el proceso y los tramites que debes seguir.
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¢Qué es un Riesgo de Trabajo?

Es aquel suceso en el que el asegurado (a) ha sufrido algun
accidente o enfermedad de trabajo, en ejercicio o con motivo
del mismo; también se considerara como accidente de trabajo
el que se produzca al trasladarse el trabajador directamente
de su domicilio al lugar del trabajo o viceversa.

¢Qué debo hacer cuando tengo un accidente?

e Acudir al médico (particular o al IMSS) al area de
urgencias.

Dar aviso al Jefe Inmediato y a Recursos Humanos.

Si la primera atencion médica fue otorgada en una : .
clinica particular y se requiere incapacidad, deberas NEX 0 | [U 831880 | ™T _“I
acudir a tu UMF (Unidad Médica Familiar) del IMSS N '
para solicitarla. R

e En el IMSS te solicitaran el documento del médico : i e
particular (diagndstico inicial), en donde se indique
fecha y hora en que sucedieron los hechos.

e El médico expedird la primera incapacidad y de | AT i v e il i Aok
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calificar Probable Riesgo de Trabajo o ST-7. '
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e Independientemente de la fecha de calificacion, el
IMSS deberd expedir las incapacidades necesarias
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UMF.
e Una vez que el Médico otorgue el Alta Médica,

COPIA PATRON
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Formato de Alta ST-2

n
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MEN DE ALTA
POR RIESGO DE TRABAJO

ST-2
[DATOS DE LA EMPRESA

[DATOS DEL RIESGO DE TRABAJO
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¢Qué datos debo revisar en la incapacidad?

e Datos personales (nombre completo sin errores,
numero de seguridad social).

e Fecha de inicio de la incapacidad (debe ser desde el
primer dfa del padecimiento).

e lasincapacidades deben incluir sabados, domingos
y dfas festivos.
Que los dias no se traslapen.
La razon social a la que se debe expedir ASOFARMA
DE MEXICO S.A. DE C.V.

¢Qué documentos debo entregar a Recursos Humanos?
e Elformato ST-7 para requisitarlo.
e Llaincapacidad o incapacidades que digan "Patrén”.
e El formato ST-2 que indica la fecha en que puedes
regresar a laborar.

¢Como cobro mis incapacidades?

Si.cumples con los requisitos sefialados para la calificacion del
riesgo de trabajo, se podra determinar en qué porcentaje
cobraras.

Para liberar el pago de las incapacidades debes acudir a la
ventanilla de control de prestaciones de tu UMF con copia
del formato ST-7 y las incapacidades. De esta manera el IMSS
daré la orden de que sea pagada al 100%.

EI'IMSS designaré el_banco autorizado para el pago y deberas
llevar los siguientes documentos en original y copia para
poder cobrar tu incapacidad:

e la "copia - asegurado" de la incapacidad.

e |dentificacion oficial vigente con fotograffa.

Sien el banco te indican que aun no son liberadas, entonces
deberas ir nuevamente a la ventanilla de control de
prestaciones de tu UMF, con sus documentos, para que
liberen el pago y puedas acudir a cobrarlas.

¢Cudles son los beneficios de seguir este procedimiento?
Si no realizas los trémites en tiempo y forma, el IMSS no
calificaré el Accidente como Riesgo de Trabajo. Por esta razén
es fundamental que des seguimiento a la calificacion de
riesgo, ya que de ello dependera tu porcentaje de pago.

La incapacidad por riesgo de trabajo se paga al 100% desde
el primer dia, y la incapacidad por enfermedad general se
paga al 60 % a partir del cuarto dia.

Es importante destacar que en caso de que
desafortunadamente a causa del accidente requieras de una
incapacidad permanente, si no has llevado a cabo todos los
tramites administrativos y de rehabilitacion fisica, el IMSS no te
otorgara la pension.

En todo este proceso es importante verificar siempre que los
datos de incapacidades y formatos ST-1y ST-2 coincidan,
para no originar retrasos en el pago de las incapacidades y
acudir nuevamente a realizar las correcciones necesarias.

Contacto

En caso de tener alguna duda, te puedes comunicar con:
e Ernesto Ramos earamos@asofarma.com.mx

ASOFARM
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INCAPACIDAD POR MATERNIDAD

Propésito

Brindarte informacion  necesaria sobre el proceso vy los
trémites que debes seguir en caso de requerir una
incapacidad por maternidad.

¢Como obtengo la incapacidad por maternidad?

Si decides atender la evolucién de tu embarazo en el IMSS:

e Acude con tu médico familiar, en cuanto sospeches
que estas embarazada, para que él certifique tu
estado y empieces a tener una vigilancia prenatal
apropiada.

e Tu médico familiar te indicara las citas a las que
deberés asistir para llevar un control prenatal
adecuado y te indicara la fecha en la que deberas
presentarte para la expedicion de tu certificado
Unico de incapacidad por maternidad.

Si- decides atender la evolucion de tu embarazo con un
meédico externo:

e Preséntate con tu médico familiar del IMSS, una
Unica ocasion, cualquier dia dentro de la semana 34
de gestacion dictaminada por tu médico externo.

e Tu médico familiar certificard tu embarazo y te
expedird tu certificado Unico de incapacidad por
maternidad.

Los documentos que debes presentar son:

e |dentificaciéon oficial vigente con fotografia: INE o
IFE, pasaporte vigente, cédula profesional.

e Documento oficial que muestre tu NUmero de
Seguridad Social.

e Interpretacion del estudio de ultrasonido con una
antigliedad no mayor a 5 semanas (sélo si te estas
atendiendo con un médico externo).

Ahora, en cualquiera de ambos casos se te expedira un
certificado Unico de incapacidad hasta por 84 dias, que

ampara tanto el periodo prenatal como el postnatal.

¢Qué datos debo revisar en la incapacidad?

e Datos personales (nombre completo sin errores y

numero de seguridad social).

e Larazon social a la que se debe expedir ASOFARMA
DE MEXICO SA DE CV.

e Elramo del seguro marcado correctamente.

MEX 0 |U 831880

T e L SR e m—
P e !

=]

IETITUTO MEDCANO SF1. SEOUND $OCIAL
CACSTION T4 FST AT WEORCAD

" olFticaso patrol

¢Como cobrar la incapacidad?

El IMSS cubre tu incapacidad al 100% a partir del primer dia,
el célculo serd sobre el Salario Base de Cotizacion (SBC).
Preséntate a partir del tercer dia habil de haber recibido tu
certificado Unico de incapacidad por maternidad, en la
ventanilla_del banco autorizado para el pago y lleva en

original y copia fotostatica:
e la "copia - asegurado" del certificado Unico de
incapacidad.
e |dentificacion oficial vigente con fotografia.

¢Qué documentos debo entregar a RH?

e laincapacidad que diga “Patron”.

e la Solicitud de Transferencia de Semanas de
Descanso del Periodo Prenatal al Posnatal para
requisitarlo y lo puedas presentar a tu médico (en
caso de requerirlo).

El IMSS tiene un nuevo proceso de incapacidad por
maternidad.

Si deseas pasar mas tiempo con tu bebé, puedes solicitar
la transferencia de semanas de incapacidad del periodo
prenatal al postnatal.

{Qué debo hacer para hacer una solicitud de
transferencia de semanas?
e Podras transferir de 1 a 4 semanas de tu periodo
previo al parto, al posterior.
e Deberas presentarte con tu médico familiar en la
semana 34 de gestacion para certificar tu embarazo.
e Presenta los documentos mencionados en el
apartado B, una carta patronal y dos originales de la
Solicitud de Transferencia de Semanas de Descanso
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del Periodo Prenatal al Posnatal debidamente
llenados, descargala de la  siguiente liga
http://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/incapaci

dad-maternidad/formato-transferencia-semanas.pdf

y preséntalo al area de Recursos Humanos donde tu
patrébn  otorgard su  consentimiento a la
transferencia.

En caso de que decidas atenderte de forma externa,
también deberas contar con la opinién de tu médico
tratante.

Si- cumples con los requisitos y tu médico familiar
autoriza la transferencia de semanas, se te indicara
cuando regresar para que se te expida tu certificado
Unico de incapacidad por maternidad.

Si tu parto ocurre en una fecha después de la
programada, acude con tu médico familiar para
solicitar la incapacidad de enlace, un dia antes y
hasta dos después de que finalice la incapacidad por
maternidad.

Contacto

En caso de tener alguna duda, te puedes comunicar con:

Ernesto Ramos earamos@asofarma.com.mx

ASOFARM
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