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Introduccion

Este documento es una guia para los procesos de ndmina de las Dependencias de
la Universidad Autbnoma de Yucatan y su aplicacion es obligatoria para las mismas, a
través de la estructura del Sistema Institucional de Informacion (SlI).

Este Manual pretende uniformar y controlar el cumplimiento del trabajo
administrativo; evitar fallas o errores, facilitar las labores de auditoria, tanto por parte de
los empleados como de los Jefes y reducir los costos al aumentar la eficiencia general del
proceso administrativo.

En el Manual se mencionan los Subsistemas que conforman el Submddulo de
Recursos Humanos y se describen los siguientes procesos:

—
Consulta Contratacion Sin goce de Movimientos Movimientos de Reportes
Nuevo registro Renovacion ;gﬁgjc?op;;)or e eventuales Puestos Herramientas
Periodo de - - S_uplen_mag ;
estabilidad Sl?;c?:ggr £ Licencias sin ‘
Definitividad 3 " goce de sueldo
o periodo y por dias por periodo
aja i 5mi . —
" @ y Dias econémicos B
=} & N Inasistencias/Ret [~ N goce de sueldo N
B [,%':’ [,> ardos f> ¢> por dias ¢>
[} p=] . . .
= o Vacaciones 3 Licencias con
3 () (Adicionales, c » goce de sueldo
wl = veladores, g @ por periodo
1% It c . N
) S gularglas de o S Licencias con
® c  Velador) 4 ‘S goce de sueldo
> Q .g Suplencias [s] S por dias »
%) = - o
= E c (Nuevay consulta || & S Dias econémicos || X
$=) > @y mantenimiento) o = ey [9)
< =] 1S © S Movimientos c
S = - o < eventuales <
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adicionales
u L& . . .
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Objetivo

Facilitar a los Usuarios de las Dependencias, la solicitud de sus movimientos
nominales, a través del SlI-Submoédulo de Recursos Humanos-Subsistema de Némina-
Activos, describiendo los pasos a seguir al realizar la captura de los diferentes
movimientos de la némina correspondientes a su Dependencia.

Alcance

Aplica para los Usuarios de las Dependencias de la UADY que tienen permisos
para ingresar al Subsistema de Némina en el SlI para realizar la captura y revision de los
movimientos nominales de su Dependencia.

Normatividad

Ley Federal del Trabajo

Estatuto General de la Universidad

Contrato Colectivo de Trabajo UADY-AUTAMUADY
Contrato Colectivo de Trabajo UADY-APAUADY
Reglamento del Personal Académico

arMwbdE

Subsistemas del Submodulo de Recursos Humanos

\
Subsistemas del Subméddulo de
Recursos Humanos

t C;i?;tgsafﬂ ‘ t Nomina ‘ t Prestaciones t Salud ‘

Administracion de
Personal

I I

r 1 1 r T T 1 1

. ’ - A Exenciones de Vales de . :
Activos Jubilados Becarios [Guardenas} [ s J [ Degeaen [ Uniformes ] [ Credenciales J

Beneficiarios
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COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

1. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Submodulo de Recursos Humanos, el Usuario de la Dependencia:
Debera validar su perfil de Usuario para ingresar al Sll:

% Sistema Institucional de Infor... =l n=in| eS|

Sl - UADY

Desa. - Inst. OE /—S

== T

Usuario: éley

:::xxxui

LContrasena:

[ Aceptar l l Salir

Derechos Reservados

Figura 1

Seleccionara del menu del Sll, Recursos Humanos la opcién de Nomina:

% Sistema Institucional de Informacion (

Académico Administrativo  Financiero | Recursos Humanos | Administracion Escolar

Catalogos Seguridad Ayuda Salir

Administracion de Personal

Créditos al Personal

Némina

Usuario: Centeno Ley Esther Salomé
Centro: Direccidn General de Finanzas y Administracidn

SILy

Dereches Reservades

Prestaciones l l
Salud NS
Y

=N
P
AL

Mérida, Yucatédn, México

ADY

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

SubCentro: coordinacidn General de Recursos Humanos

Figura 2
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e En el ment de Nomina, seleccionara el tipo de Personal: Activo

# ' SubSistema Némina

s | Personal | Reportes  Herramientas

Activo

Catdlogos Proces

Jubilade
Becario

Suplente

m

Subsistema Noémina

Figura 3

o Posteriormente, el Usuario de la Dependencia visualizara la siguiente ventana:

Movimientos Puestos  Licencias Pagos/Desctos. Histérico Autorizaciones  Herramientas

® Centios () Na Centras

b UADY Sub... | Sub... | NNNN_[ Nombre [ Apelidos [ N[ Puesto [Hor... [ contrato [ Situacion [ Fuente Vigencia | Fecha iicial | Etapa Autoriz | Estado | Movi.. | -
1} 26 Fac. Arquitectura 10 1340 EDGARDO BOLIDAR.. 1 ProfCarrera ES Titular BTC 80 Base Base Vigente  01/04/1980 Autorizado Acept.. Prom.
FR) 130 EDGARDO  BOLOAR. 2 Exlefeds UL 20 Base  Base Vigente 01041980 Autorizado  Acept
a1 2046 MARISELADE. ESPADAS.. 1 Auxiar Adminsirativo € 80 Base Base Vigente  16/11/1997  Auterizado  Acepl.. Prom..
a1 3561  ROGERANTO.. CACERES.. 1 Asislenie Admnistatvos 30  Base Base Vigente 01092009 Auterizado  Acepl. Defin.
ds 2 PEDRO CHANRZ. 1 Técnico Bbiotzcario B 80 Base Base Vigente  18/01/1987  Autorzado  Acept
ds 382  GABRELADE. DORANTE. 1 SecretariaD 80 Base Base Vigente  01/10/1985  Autorizade  Acept.. Prom. E
ds 448 JUANGUALB.. ZAPATA.. 1 VeladorC 97 Base Base Vigente  18/03/1990  Autorizade  Acepl.. Prom
ds 455 MOBES REYNOS.. 1 Velador C 97 Base Base Vigente  18/03/1987  Autorizade  Acepl.. Incre.
ds 1011 RAULMARCAL CARDE.. 1 ProfCameraESTiular ATC 80  Base Base Vigente  18/03/1985  Auforizado  Acepl.. Reubl
is 1013 MANUELANT.. CANTOC.. 1 ProfCameraESTiularBTC 80  Base Base nfe 160031985  Autorizado  Acept. Reubl
3s 1133 MARADOMN. RAMREZ.. 1 AuwdarAdmostaivoD 50 Base  Base Vigente  16/061985  Autorizado  Acepl.. Prom
ds 1219 MARANG CANCAN.. 1 VeladorC 97 Base Base Vigente  16/0S/1985  Auterizade  Acepl. hcre.
ds 1336 MARIAMARG.. CHIEWAN 1 Técnico Biviotecario A 80 Base Base Vigente  010S/1984  Auterizado  Acepl. Prom..
ds 1621 SANTOSABR. GALAVIZ. 1 TécnicodeMantenmentoC 80  Base Base Vigente 01111987  Autorizade  Acept.. Prom.
ds 1942 AMADO WARTIY.. 1 AuxlardeintendencaC 80  Base Base Vigente  16/05/1986  Autorizade  Acept.. Prom.
ds 1972 WARIAROSA.. PECHCH. 1 Administrador OperativoB 80  Base Base Vigente 01011990 Auorizado  Acepl. Recla
ds 2457 ALMAJUDTH  RODRIGU.. 1 AudiarAdminstravoD 80  Base Base Vigente  18/11/1990  Autorizade  Acepi.. Prom
ds 2063 CRSTHAALE. PUCMAL. 1 AudiarAdminstratvoC 80  Base Base nfe 16011984 Autorizado  Acept. From
is 2871 WILLIAMART.. PEREZSL. 1 Intendente %0 Base Base Vigente 01011985 Autorizade  Acepi.. Prom
Ts 3701 MARACENO.. NARVAE. 2 OperadorEqupodeComp.. 80  Base  Base Vigente  010SM198T  Autorizado  Acepl.. Prom
ds 3779 JUANCARLOS CHABMNE.. 1 AdministradorOperatvoC 30  Base Base Vigente  16/112001  Auterizado  Acepl. Rech.
ds €015 GUSTAVOEN.. DURANR.. 2 Caplurstad 80 Base Base Vigente  1S/072003  Auterizado  Acepl. Prom..
ds 6050  ROLANDOULL. SABDO.. 3 Profesionista A 80 Base Base Vigente  18/102010  Autorizade  Acept.. Reno
ds 7014 JESUSADRIA. CELSDZUL 7 Pedn 80 Base Base LSGS 11092007  Aprobadop.. Acept. LSGS
ds 7028 WENDYGAB.. DOMNGU. 2 Profesionista A 80 Base Base Vigente 01052008 Auforizado  Acept.. Defini
ds 7102 AURICELADE. KUCOCOM 3 AuwdirAdminstratvoA 80  Base Base Vigente 01092007 Autorizado  Acepl.. Cambi
ds TIT7 CARLOSLUCL. PECHMA. 2 AuwdirdelntendencaB 80  Base Base 010022008  Autorizado  Acept.. Prom
is 7240 EDGARDOJE. PEREVRA.. 2 Auxiar de Bibloteca A 80 Base Base 040022007 Autorizado  Acept.. Defin
as 7304 PATRICARA. POLANC.. 3 Secretaria A 80 Base Base 010082007 Autorizado  Acept.. Defin
ds 7338 CORALAAR. MORALE. 4 Auxiiarde Bibloteca A 40 Base Base Vigente  16/102009  Auterizado  Acepl.. Cont.
ds 7389 JOSESECUN. SANSOR.. 6 Auxiardeintendencad 30  Base Base Vigente 01022010 Auterizado  Acepl.. Cont.
ds 7424 SALVADORR. VALDEZ.. 3 SecretaraA 80 Base Base LSGS 01012010  Autorizads  Acept. LSGS
ds 7425 FIDEL OCHOAQ.. 1 Auxlardeimtendencas 80 Base Base Vigente  18/092007  Autorzado  Acept. Defini
ds 7846 JENNYMARIA CHANSE. 1 AudirdeintendencaA 80  Base Base Vigente 017102010 Auorizado  Acept... Contr. -

Base Todos Todos Quincena actual: 201301

Figura 4
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)E RECURSOS HUMANOS

2. GENERALIDADES DEL SUBSISTEMA DE NOMINA-ACTIVO

El Subsistema muestra el organigrama al estilo de arbol de carpetas, como se
utiliza en el explorador de archivo de Windows (ver figura 4).

En la parte superior de la ventana de Personal Activo, se localizan los siguientes
menus: Movimientos de Puestos, Licencias, Pagos/Descuentos, Histdrico, Autorizaciones
y Herramientas.

i Personal Actvo

Movimientos Puestos Licencias Pagos/Desctos. Historico  Autorizaciones  Herramientas

Los tres primeros menus contienen los procesos nominales que pueden ser
aplicados a un puesto; seguidamente, los mends restantes contienen opciones que
permiten revisar informacién de los puestos del empleado, autorizar los movimientos
nominales capturados y las herramientas para la mejor utilizacién del Subsistema.

En la parte inferior de la Barra de Menus, se presenta un conjunto de botones
gréficos o iconos de acceso rapido, con los que se podran realizar las funciones
nominales que se aplican a un puesto y con los que se podra acceder de manera mas

rapida al movimiento nominal que se quiere solicitar.

P El =

@ Centios & Mo Centras Barra de iconos de acceso rapido [ Dia Econdmico |

El Usuario de la Dependencia, al pasar el cursor del raton sobre cada icono, podra
ver el nombre que le corresponde a cada proceso.

Igualmente, se podra observar en las ventanas y cuadros de dialogos, botones que
permitan agregar registros, realizar cambios a la informacion de algin movimiento
nominal asi como consultar informacién del empleado. La descripcion de los botones es la

siguiente:
D Nuevo registro Editar registro
H Guardar registro Borrar registro

Cancelar movimiento k73 | Deshacer movimiento

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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Buscar informacion Salir
Filtrar informacion (ﬁ Catalogo de empleados

Imprimir 4| cambiar de ventana

o4z

La ventana de Personal Activo se divide en dos partes:

En la primera se presenta el Centro de Adscripcion, al hacer clic en la carpeta, se
despliegan los Subcentros que corresponden a la Dependencia (Direccion, Secretaria
Administrativa, Secretaria Académica, Unidad de Posgrado e Investigacion, etc.).

@ Centroz () Mo Centraz

bl UADY

R 5 oo Aviccur

-] 10 Direccion

1 15 Secretaria Admin
7] 20 Secretaria Acadé
Ty 25UPL

Figura 5

En la segunda parte aparece la lista de los empleados que pertenecen al Centro.
Primero se despliega la relacion del personal de base de la Dependencia, el cual puede
estar vigente, con Licencia sin Goce de Sueldo (LSGS) o de baja:

La ventana del Personal Activo (figura 6) contiene los siguientes datos: Subcentro,
clave, nombres y apellidos del empleado, nUmero de puesto, nombre del puesto, nUmero
de horas quincenales, tipo de contrato, situacion del puesto, fuente de financiamiento,
etapa y estado de autorizacion y el tipo de movimiento. Por su formato, las columnas se
pueden ordenar con respecto a los encabezados.
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DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DI

RECURSOS HUMANOS

Movimientos Puestos  Licencias Pagos/Desctos. Histérico  Autorizaciones Herramientas
ol Me @/«
o Centros
Sub. | Sub. I HNNH | Nombre I Apelidos I N I Puesto | Hor. | Contrato I Situacidn | Fuente I Vigencia | Fecha Inicial I Etapa Autoriz | Estado I -
1 20 1739 DAVID REYN ALCOCER GONZALEZ 1 Prof Carrera ES Asociado 40 Base Base Vigente 16/05/1989 Autorizado Acept. P
1 20 1739 DAVID REYN ALCOCER GONZALEZ 2 ProfAsignatura Ens-Supe. 20 Base Base Vigente 16/05/1989 Autorizado Acept.
1 25 317z ALFREDO JOSE ALONZO AGUILAR 1 Prof Carrera ES Asociado 80 Base Base Vigente 01/08/1993 Autorizado Acept.. |2
a 20 1384 LIGIA DEL RO ANCONA MARTINEZ 2 Prof Carrera ES Titular ATC 80 Base Base LSGS 01/08/1992 Aprobado p. Acept.
a 20 9803 ROBERTO JOSE ANCONA RIESTRA 1 Ex-Dir.de Escuela o Facultad 80 Base Base Vigente 16/08/1981 Autorizado Acept.
a 20 9803 ROBERTO JOSE ANCONA RIESTRA 2  Profinvestigador Tt. BT.C a0 Base Base Vigente 16/08/1981 Autorizado Acept.
a 20 8435 OTHON BAMNDS RAMIREZ 1 Prof.Asignatura Ens-Supe. 16 Base Base Vigente 01/06/1977 Autorizado Acept.
a 20 1017 IGNACIO ANT. BOJORQUEZ CARVAJ 1 Prof Carrera ES TiularBTC 80 Base Base Vigente 01/03/1982 Autorizado Acept.
a 10 1340 EDGARDO BOLIO ARCEQ 1 Prof Carrera ES TiularBTC 80 Base Base Vigente 01/04/1980 Autorizado Acept.
a 10 1340 EDGARDO BOLIO ARCEQ 2 Ex-lefede UPlL a0 Base Base Vigente 01/04/1980 Autorizado Acept.
a 20 2002 JORGE ALBE BOLIO OSES 1 Profinvestigador Tt. BT.C a0 Base Base Vigente 16/06/1986 Autorizado Acept.
a 10 8561 ROGER ANTO... CACERES MEDINA 1 Asistente Administrative A 20 Base Base LSGS 01/09/2009 Solicitado Pendi...
a 15 1219 MARIANG CAN CANCHE 1 VeladorC a7 Base Base Vigente 16/05/1985 Autorizade Acept...
a 15 1013 MANUEL ANT... CANTO CASTRO 1 Prof Carrera ES TtularBTC 80 Base Base Vigente 16/03/1985 Autorizade Acept...
[1 20 8517 RAUL ERNESTO CANTO CETINA 2 Prof Carrera ES Titular B MT 40 Base Base Vigente 16/02/1983 Autorizade Acept...
[1 20 8517 RAUL ERNESTO CANTO CETINA 7 Prof Carrera ES Titular B MT 40 Base Base Vigente 01/10/2009 Autorizade Acept...
[1 20 1014 JOSE LUIS CARDENAS PEREZ 1 Prof Carrera ES Asociado ... 80 Base Base Vigente 16/03/1985 Autorizade Acept...
[1 15 1011 RAUL MARCIAL CARDEfA RUZ 1 Prof Carrera ES Titular ATC 80 Base Base Vigente 16/03/1985 Autorizade Acept...
[1 20 1011 RAUL MARCIAL CARDEfA RUZ 2 Ex-Srio. Administrativo E.S. 80 Base Base Vigente 16/03/1985 Autorizade Acept...
[1 20 1007 GALO JOSE CARRILLO ARCE 1 ProfAsignatura Ens-Supe... 30 Base Base Vigente 16/03/1985 Autorizade Acept...
[1 20 2730 LUCELLY GU.. CECILIO PUERTO 1 ProfAsignatura Ens-Supe... 20 Base Base Vigente 01/09/1992 Autorizade Acept...
a 15 7823 MANUEL ALB... CERON GONZALEZ 2 Administrador Operativo A 80 Base Base Vigente 16/09/2011 Autorizade Acept...
a 15 3779 JUAN CARLOS  CHAB MEDINA 1 Administrader Operativo C 20 Base Base Vigente 181172001 Autorizade Acept.. +
f‘ | ([}
|Ease |Tudus Todos Quincena actual: 201303 |I|

La parte inferior contiene la siguiente informacion:

‘Elase a. |Tc|d|:|s b.

Figura 6

Todoz

C.

Ouincena actual 201303 4.

a. Tipo de contrato.

b. Situacion del puesto.
c. Fuente de financiamiento.
d. Quincena de pago de némina.
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3. CATALOGO DE EMPLEADOS

3.1 Consulta

El Catalogo de empleados es un cuadro de didlogo que le servira al Usuario de la
Dependencia para realizar diferentes consultas de algin empleado ya existente o para dar
de alta a aquella persona que se quiera contratar por vez primera en la Universidad.

Para llegar al Catalogo de empleados se puede realizar de dos maneras, una es
seleccionando en la ventana de Personal Activo el menua correspondiente a Herramientas,
al hacer clic encima del mismo, se desplegarda un submenu del Catalogo de empleados

(figura 7).
1 Personal Activa n&ﬂ
Movimientos Puestos  Licencias Pagos/Desctos.  Histérico  Autorizaciones
@é@ Res ey ™ .
@ @ & Modificar :
@ Centros () o Centros Eliminar
L‘ UADY Sub. ‘ Sub. | NNNN | Nombre ‘ Cat ‘ Har. | Contrato | Siuacion ‘ Fuente ‘ Vigencia ‘ Fecha Inicial | Etapa Autoriz ‘ Estado ‘ Wovi ‘ -
atalogo de Empleados
\2 1 10 1340 EDGARDO X ic &0 Base Base Vigente  01/04/1980  Autorizado  Acept.. Prom..
Lo 1340 EDGARDD Salir 8) Base  Base Vigente  0U04H980  Autorizado  Acept
1 10 2946 MARISELADE.. ESPADAS. 1 Auxiiar Administrative E 80 Base Base Vigente 164141997  Autorizado Acept.. Prom..
1 10 8561  ROGERANTO.. CACERES.. 1 Asislente Administrativo A 80  Base Base LSGS 01092009 Solictado Pendi. LSGE
5 21 PEDRO CHANREZ.. 1 Tecnico Bibliotecario B 80 Base Base Vigente  16/01/1987  Autorizado Acept
1 15 82 GABRELADE.. DORANTE.. 1 SecretariaD 80 Base Base Vigente 011011985 Autorizado  Acept.. Prom.. E
1 15 448 JUANGUALB.. ZAPATA.. 1 VeladorC a7 Base Base Vigente  16/03/1990  Autorizado Acept.. Prom..
1 15 455 MOISES REYNOS.. 1 VeladorC 97  Base Base Vigente  16/03/1987  Autorizado  Acept.. Incre..
1 15 101 RAUL MARCIAL  CARDER 1 ProfCarrera ES Tiular ATC 80 Base Base Vigente  16/0311985  Autorizado Acept.. Reubi.
1 15 1013 MANUELANT.. CANTOC.. 1 ProfCarreraES Thular BTC 80 Base Base Vigente  16/03/1985  Autorizado  Acept.. Reubi.
4493 MANIADAMAL__NAMINET__ 4 Auneiine A dmininteathun D Bnnn Bann Alinonka_ASINEMASE___husorizndn_hannt_Drnm
Figura 7

La otra manera consiste en seleccionar directamente el icono
y haciendo un clic en el mismo se mostrara el cuadro de diadlogo que m contiene
listado de empleados. Para ambos casos se mostrara lo siguiente (figura 8):

3.1.1. Listado de Empleados

Esta ventana, esta formada por varias columnas las cuales contienen las claves,
titulos académicos de los empleados, nombre(s), apellido(s), tipo de empleado y se
mostrard la quincena en la que se le haya realizado la ultima modificacion a sus datos.
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-
i ' Catalogo de Empleados  ——— = = = -— L-:' =] ﬂ
Funciones
D=

9786 C.D. MARISOL QUINTAL MOGLEL Activa 24/08/2M2

9787 C. RUTELY ALEJANDRA ARJOMA, GUEMEZ Achivo 03/11/2m2

S730L.EF. DaVID [SRAEL ADD RENDOM Activo 24/08/2012
|| 9791 C EDGAR YSRAEL COCOM CETZ Activa 24/08/2012 N
|| 9732 LLC RICARDO CASTRO TERROMES Activa 21/08/212 [
|| 9793 BR. ELSY ZULEYMY WILLAMUE WA, SABIDO Activa 24/08/2012 [
|| 9794 ING. 5. JESUS AURELID CASTRO MAGARA Activa 0911202 N
|| 7B MPGETS. ARMANDO SASTRE MENDEZ Activa 30/01/2013 N
|| 9796 BR. AR LANA GOMEZ CAMUL Activa 24/08/2012 N
|| 9797 BR. CECILIA COMCEPCION PECH REJOM Activa 24/08/2012 N
|| 9798 C. JOSE RaMON PEREZ HERRERA, Activa 24/08/2m2 | | |
|| 9793 C. JavIER ALBERTO MEDRAMND CIME Activa aasoes2002 | |1 N
|| 9300 L.EF. ROS54 MOEMI MATOS RIMCOMN Achivo 13/04/2011 |
|| 9301 BR. RAFAEL VAN FAREDES LARA Activa 09/08/2011 N
|| 3802 C. WICTORIA EUGEMIA MARTIMEZ ORDOREZ Activa 284062011 L) N
|| 9803 ARO. ROBERTO JOSE ANCOMA, RIESTRA Activa 19/05/2011 N
l 9805 LATI ALFOMSO OtARA CAMALES Activa 24/08/2012 N
|| 9807 MTRO. JORGE GUSTAVD MaWARRETE REGALADO Activa 05/07/2012 N
|| 9808 MTRA. MaRLA DEL CARMEN SERMA CASTANEDA Activa 0sA1.2m2 N
|| 9814 LPSI. NAYELI GUZMAN GUTIERREZ Activa 0sA1/.2m2 N
l 9815 MFD RODRIGO 0SORID RaMIREZ Activa 0s/A1/2m2 |
|| 981 g L NUT. FERMANDO ANTOMID FERREYRO BRAWD Activa 09/11/2m2 |
I GOMEZ AMARD Active |11 ! I
I I
1 |
1 |

Figura 8

El cuadro de didlogo del listado de empleados contiene un conjunto de botones
(figura 8a) agrupados por funciones los cuales serviran para:

» ¥ [Wa< B

Figura 8a

ﬁ Buscar: El Usuario de la Dependencia, al hacer clic

en el icono Buscar, abrird un dialogo (figura 8b) el [ g,cqueds -
cual servird de ayuda en la basqueda de informacion

de algin empleado. Si se conoce la clave del Clave: 1237 | | Aceptar
empleado se escribe en el campo y el Subsistema
buscara a la persona que tenga asignada esa clave S—

y al hacer clic en el botébn Aceptar, mostrara los Figura 8b

datos generales del empleado.
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q Filtrar: Al hacer clic en el icono, se habilita el didlogo Filtrar (figura 8c) que permite

realizar la busqueda del empleado ya sea por nombre o apellido. El Usuario de la

Dependencia escribira el nombre del empleado o el apellido y al hacer clic en el

botén Aceptar, el Subsistema identificard a la o las personas que coincidan con la

informacion proporcionada y se visualizara los datos generales del empleado
correspondiente.

™
Filtrar _— . - ﬂ
Acept
Maombre(s):

A Paterna: TAPLA

A Materna: SERRAND|

Figura 8c

Cabe mencionar que también incluye un mend en el apartado de Tipo de
Empleado y al hacer clic se desplegara un submenut que se seleccionara de acuerdo con
el tipo de empleado que se requiere localizar (figura 8d).

Tipo Emp.:

Nombre(s): ') Hiado

Becario L
Fallecido -

A, Matemno: poot

A Patermo:

Figura 8d

Al hacer clic en el botén Aceptar del didlogo filtrar, se mostrara la siguiente
ventana (figura 9):

- ™

Funciones

|SLISANA ALEJANDRA

SERRAMO

1137|LH.A

MOMBRE: ;:  APELLIDO PATERMOD: TAPIA;  APELLIDO MATERMD: SERRANO

Figura 9
F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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= _. Cambiar ventana: Al hacer clic en el icono se cambia el dialogo (figura 9a)

f

permitiendo, al Usuario de la Dependencia, visualizar los datos generales del

empleado que se encontraba seleccionado (figura 9).

Funciones

CAPTURA DE E

Clave del Empleado.

RFC: TS

Macionalidad: | 116

Sindicato: | APALLA

Estada: |31

Localidad: |53

DireccignEmpl: Cal

Mombre: SUSANA ALEJANDRA

Sexo:: | Femenino

Ul Mivel Académico: | 55046

Municipio: | 050

» < [ - |

MPLEADO

1137

5-700525-€2

Mexicana

D

I5PT Académica: | Fags Impuestos

ISPT Administrativo: | S ubsidiada

DOMICILIO ACTUAL

Yucatan

MERIDA

Mérida

lle 32 Mo, 328 por 26 28

Colonia: COL. JARDINES DE MIBAFLO  Cadigo Postal 37188

AltaReg 05/03/2013 BajaRieq:

Apelido Patemao: TAPIA
Estado Civil: | Soltero
CURP: | TASS700525MYNFR 532

Licenciado en Historia del Arte

Antigiledad: 0 Cambio de Antigliedad: 0470172015 Ingreso como personal de base: 04/01/2013

Prestaciones del 2004 para Académicos

Frestaciones del 2008 para Administrativos

MNum. Expediente:
Titulo: LH.A
Apelido Materna: SERRANO
Telfono: 0009308556

Fecha de Nacimiento: 25/05/1370

|

i

|

|

|

|

I

|

|

*Tiene Reconcimiento de Antigliedad fl
|

i

LUGAR DE NACIMIENTO :
Pais:|116 Mexico I
Fstador 31 | Yucatan I
Municipio: 050 MERIDA I
|

|

I

i

|

Localidad: &2 Mérida

UltctReg: 27/05/2018 Usuario: cley

=

Figura 9a

Imprimir: Este icono permitira imprimir el formato de los datos generales del
empleado que esté seleccionado (figura 9). Al hacer clic en el icono, de manera

inmediata se despliega el formato, el cual a su vez contiene otros iconos que
permite imprimir directamente, seleccionar la impresora y exportar la informacion

(figura 10).

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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10f 1 & & & | |:|M Tatat1 100% 1af1

Preview ‘

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS |*

DATOS GENERALES

Lugar de adscripcién Direccién G eneral de Administracién y Desarrollo de Personal

|.DATOS PERSONALES

i
I Nombre TAPIA SERRANO SUSANA ALEJAN
| spellido paterno spellide materno nembre(s)
Domicilio Calle 32 Ho. 328 por 26y 28 COL. JARDINES DE MIRAFLORES

calle, nimera, cruzamisnts Colenia

Mérida Yucatan 97168 9308556
I ciudad estado cadigo postal teléfono
"Il Fecha de nacimiento 25/May/1980 Lugar de nacimiento Mérida,Yucatan; México I
|| localidad, estado, pais I
il Edad 32 Sexo Femenino Estado civil  Soltero
I o [T | t
|

Figura 10

Salir: Al hacer clic en este icono se saldra de la ventana del Catdlogo de
Empleados.

Visualizar informacién histérica: Cuando se hace clic en el icono se despliega
el dialogo de Historico de Empleado (figura 11), el cual contiene a su vez cuatro
carpetas: Nivel Académico del empleado, Fechas de ingreso, Asignaturas y
Puestos. A continuacion se describe cada una de ellas:

En la carpeta Nivel Académico (figurall) aparecera el titulo que se haya
registrado, al momento en que el Usuario de la Dependencia realizé el alta del empleado.
En caso de que requiera alguna modificacion del mismo, debera solicitarselo al Usuario
del Area de N6mina, o en caso de actualizacion, debera enviar a la CGRH la copia del
documento comprobatorio para efectuar el cambio. Una vez capturado este dato, al
Usuario de la Dependencia sélo le servira de consulta.
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Erpleado
Niveles Acad. | Feches de ingreso | Asignaturas | Puestos |

AL EA

H'-' Jead E

Figura 11

s, UADY

DIRECCION GENERALI
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

Con respecto a la carpeta Fecha de ingreso (figura 11a), se presenta la(s) fecha(s)
en la(s) cual(es) el empleado ingreso a la Universidad, dependiendo del estado nominal
(becario, interino, periodo de estabilidad, base, jubilado), asi como la quincena a la que
pertenece dicha fecha y la fecha final, en su caso.

Empleada:
Niveles Acad. Fechss de ingreso | Asignaturas | Puestos |

N.Tipo Tipo Empleada M. Nom Estado Momina Quincena Ingresa Fecha Ingreso Fecha Final MNat.

J
)]
i
i
i

HFIBEE

_— ——————————————————————————————————————————

Figura1la

La carpeta Asignaturas (figura 11b), s6lo aplica para el personal académico, en el
caso que imparta alguna asignatura, y esté registrada en el Subsistema. Estas pueden ser
ordenadas, por asignatura, contratos y funciones. En el apartado de fecha, se mostraré el
dato en el que se le dio de alta y en la columna Art., en caso de que la asignatura haya
sido por el articulo 97 del Reglamento del Personal Académico.
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Empleado
Niveles Acad I Fechas deingreso  Asignaturas | Puestos |
@ Por asighatura (2 Todas los contratos () Por funciones
Asignaturs | Puesto | Fecha | At | Funciones | Tipc...l Informacidn Adic.. | -
Disefio Arquitectdnico Prof Asignatura Ens-Superi...  01/03/05 NO
Disefio Arquitecténico "A" Prof Asignatura Ens-Superi...  26/10/04  NO —
disefio arquitectdnico " Prof Asignatura Ens-Superi 26/06/08 NO |E
disefio amuitectdnico Prof Asignatura Ens-Superi 17/08/03  NO | 0
disefio amquitectonico "a"y"... Prof Asignatura Ens-Superi...  22/08/05  NO
disefio arquitectonico "b" yt... Prof Asignatura Ens-Super...  31/05/05  NO
Disefio Arquitecténico A Prof Asignatura Ene-Superi...  03/01/05  NO
DISEAIO ARQUITECTONIC... Prof Asignatura Ens-Super...  02/06/11  NO
disefio arautectonico avbv... Prof Asianatura Ens-Supen...  16/02/04  NO S
Figura 11b

UADY

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

En la ventana del Histérico del Empleado (figura 11c) se visualizaran todos los
Puestos vigentes y no vigentes del empleado. Esta informacién podra ser consultada por
histérico, actual y por periodo. Asi mismo, el Usuario de la Dependencia, tendra la opcion
de imprimir, seleccionando en boton de la impresora y haciendo clic con el botén derecho

del ratén, ya sea el historico o por tarjetas).

i

Empleado:
Niveles Acad | Fechas de ingreso I Asignaturas f“PUESlOSE

| Subcentro | N Puesto | Movimiento | Finic | FFin [ TipoE... [ TipoN... | vig =
Secretaria Académica 1. Prof Asigriatura . 01/05/.. 304/ Active  Interino Ea|E|
Secretaria Académica 2. Prof Asignatura .. Renovacién 01/05/... 31/08/. Active  Interino  Bg
Secretaria Acadeémica 2. Prof Asignatura .. Renovacion 01/09/... 3112 Activoe  Interino  Ba
Secretaria Académica 2. Prof Asignatura Renovacién ~ 01/01/. 30/04/. Activoe  Interino Ba
Secretaria Académica 3. Prof Asignatura Contratacion 0105/, 31,08/ Activae  Interino Ba
Secretaria Académica 4. Prof Asignatura .. Contratacion ~ 01/09/... 31112/ Activo  Interno  Ba
Secretaria Académica 5. Prof Asignatura .. Contratacion ~ 01/09/... 15/02/. Active  Interno  Ba
Secretaria Acadeémica 6. Prof Asignatura .. Contratacion ~ 01/01/...  16/02/. Activoe  Interino  Ba
Secretaria Académica 7. Prof Asignatura Contratacién ~ 17/02/ 16/08/. Activoe  Interino Ba
Secretaria Académica 7. Prof Asignatura Renovacién 17/08/ 15/02/. Activo  Interno  Ba .

m ] r

@ Histaico (0 Actual ) Periodo

E‘

Figura 11c

3.1.2. Mantenimiento al Catalogo de Empleados

Histérica
Tarjetas

Vigente o7

El Catalogo de Empleados (figura 9), le servira al Usuario de la Dependencia para
consultar los datos de los empleados que estén adscritos a su Dependencia Unicamente.
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El Usuario de la Dependencia serd el Responsable de la captura o modificacién de los
datos generales del personal de su Dependencia.

3.2. Dar de altaaempleado

A través del Catalogo de empleados, se puede dar de alta a una persona que no
se encuentre registrada en el Subsistema, para ello serd necesario que el Usuario de la
Dependencia conozca las funciones que componen el dialogo del Catalogo de Empleados
(figura 12):

A B C D E
& ')

Dfslxf-]e

Figura 12

A. Nuevo registro: Este boton servir4 para dar de alta a la persona que no se
encuentre registrada en el Subsistema.

B. Editar/Guardar registro: Este botén tiene dos funciones, la opcién editar
servird para realizar algin cambio de un dato ya existente y que al hacer clic
inmediatamente cambiara el icono a guardar registro, que al realizar el cambio
se hara clic para grabar el dato modificado, igualmente servira para grabar los
datos generales del nuevo empleado registrado en el Subsistema.

C. Borrar registro: Este boton servird para eliminar del Subsistema algun registro
de un empleado ya existente.

D. Deshacer movimiento: Este boton servira para visualizar el registro del
empleado siguiente a la clave asignada como nuevo registro; por lo tanto sélo
estard activado cuando se de alta a una persona.

E. Cancelar movimiento: Servira para anular el registro creado, sélo se habilitara
al dar de alta a un empleado.

Cuando el Usuario de la Dependencia selecciona el botén Nuevo registro, se
visualizaran diferentes campos mismos que tendra que llenar (figura 13).
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i B
r_camogo e Enviec: g — | )
Funciones
SR EETEHITY ECIEBAE
CAPTURA DE EMPLEADD N, Expediente: | 1
Clave del Empleada; 1151 2 Tipo: | Active 3 Titulo: 4
Maombre: 5 Apelido Patemo: Apelido Materno:
Sexo: Estado Civil: m Teléfono: 0000000000 8
RFLC: - 9-- CURP: 10 Fecha de Macimisnto: 11

12 i
Macionalidad: 11&  Mexicana

LUt Mivel Académico: 0 13

Sindicato: | COMFLANZA Antigliedad: Cambio de Antigiiedad: Ingrezo como personal de base: 14
ISPT Académico: | Paga Impuestos Frestaciones del 2004 para Académicos
ISPT Administrativa: | Faga Impuestos Prestaciones del 2002 para Administrativos IR (il
DOMICILIDACTUAL 15 LUGAR DE NACIMIENTD 16
Estado: 21 Yucatan Pais 118 Méxzico
Municipio: 050 MERIDA Estado: 31 “fucatan
Localidad: &3 térnda Municipio: 050 MERID A
DireccidnE mpl: Localidad: &3 ténda
Colonia: Cadigo Postal: 0
AltaReg: BajaReq UlkactRe: Usuario; 7
Figura 13

1. Numero Expediente: Esta informacion la asignara el Usuario del Area de Némina,
por lo que el Usuario de la Dependencia dejara vacio dicho campo.

2. Clave del empleado: Dicha clave la asigna el Subsistema de manera automatica.
3. Tipo: Se refiere al tipo de empleado y el Subsistema lo asigna como Activo.

4. Titulo: El Usuario de la Dependencia escribird el nombre del titulo obtenido por el
empleado, siempre y cuando tengo el documento comprobatorio. En caso de no
contar con comprobante alguno, dejara vacio el campo.

5. Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno: Nombre completo del empleado,
de acuerdo con los datos del acta de nacimiento.

6. Sexo: Género al que pertenece el empleado.

7. Estado Civil: Situacion civil en la que se encuentra el empleado.
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8. Teléfono: Numero telefénico ubicado en el domicilio actual del empleado (si lo

tuviera).

9. RFC: Registro Federal de Contribuyentes asignado al empleado por la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico.

10. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion asignada al empleado por el

Registro Nacional de Poblacion.

11. Fecha de Nacimiento: Dia, mes y afio en que nacié el empleado, segun lo
especificado en el acta de nacimiento.

12. Nacionalidad: Gentilicio del lugar de nacimiento del empleado.

Nota: En caso de tener una nacionalidad diferente a
mexicana, al hacer doble clic en este campo se activara
un diadlogo de Nacionalidades para que el Usuario de la
Dependencia seleccione la correspondiente al empleado
extranjero (figura 13a). Asi como también se activaran los
campos Permiso migratorio y el de Residencia Mexicana,
segun sea el caso, mismos que tendra que llenar de
acuerdo con los documentos comprobatorios.

s 5
Macionalidades @
:
Alemana
Andorrana
Angolefia
Antiglienze
Arabe de los Emir
Arabe Saudita I
Argelina
Argentina I
Armeria - I
Figura 13a

13. Ultimo Nivel Académico: Corresponde al Ultimo grado académico del empleado.

Al hacer doble clic en este
campo, se desplegara un didlogo
de Niveles Académicos (figura
13b), en donde el Usuario de la
Dependencia seleccionara el que
le corresponda al empleado. En
caso de no encontrar algun grado
académico, se quedara el campo
vacio, y el Usuario del Area de
Nomina le dara de alta al mismo,
siempre y cuando exista el
documento comprobatorio.

-_— e
— —

Niveles Académicos ‘ @

i ~ Hombre
Cwelrado Mombre -
01007 Primero de Primaria
01002 Segundo de Primaria
01002 Tercero de Primaria
01004 Cuarto de Primaria
01005 Quinto de Primaiia |
01006 Primaiia |
02007 Primero dz Secundaria 1
02002 Segundo de Secundaria I
02003 Secundaria |
02004 Secundaria Técnica |
15000 Secretaria I
15001 Tenedor de Libros :
|
|
|
|
|
|
||

m

15002 Mecandgrata

15003 Taquimecandgrafa

18010 Secretaria Comercial

18012 Secretaria Ejecutiva

15013 Secretaria Ejecutiva Bilinglis b

—— —~— —=,

Figura13b
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14. La informacion correspondiente a este apartado, lo llenara el Usuario de N6mina,
de acuerdo a las condiciones del empleado de que se trate.

Domicilio actual: Esta seccidn se refiere al Estado, Municipio, Localidad y direccién del
predio donde habita el empleado, asi como el fraccionamiento, colonia y c6digo postal.

15. Lugar de nacimiento: Pais, estado, municipio y localidad de nacimiento del
empleado, segln el acta de nacimiento.

Nota: Cabe aclarar que en los campos Titulo y Nivel Académico, una vez que el
Usuario de la Dependencia les de alta en el Subsistema, en caso de
equivocacion o cambio, debera ponerse en contacto con el Usuario del Area de
Nomina, para el cambio del registro.

Capturados los datos requeridos, el Usuario de la Dependencia hara clic en el

botén guardar y seguidamente apareceran los mensajes de las figuras 13c y 13d,
respectivamente, mismos que serviran para validar la informacion del empleado.

[

LE — — L%

el

Consulta de Integridad de Informacian @ f Informacién @

Se realizard la validacion del nombre capturade
Su realizacian es importante ya que se cuida la integridad de la informacién,

| No existe nombres parecides al capturado

|

Figura 13c Figura 13d

Posteriormente, seleccionara el botén Imprimir en donde se generara el formato?,
cual debera enviar a la CGRH para que el Usuario del Area de Némina valide los datos

capturados del nuevo empleado o las modificaciones realizadas a los datos del empleado
ya vigente.

1 El formato debera estar firmado por el empleado y el Director de la Dependencia y se anexaran los documentos
comprobatorios que se requieran.
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3.3. Reconocimiento de Antiguedad

En el didlogo de Catdlogo de Empleados, se podra observar un boton de
Reconocimiento de Antigliedad; el cual servir4 de consulta al Usuario de la Dependencia
cuando se trate del personal académico de base, siempre y cuando se le otorgue
reconocimiento de antigiiedad al mismo (figura 14).

i Catalogo de Empleados = |
Funciones
» vV Wlalgle  [o]slx]-]s
CAPTURA DE EMPLEADD Nom. Expediente:
Clave del Empleada; 1137 Tipa: | Activo Titulo: L.H.A.
Mambre: SUSAMA ALEJANDRA Apelida Paterna: TAPLA Lpelido Mateno: SERRAND
Sexo:: | Femenino Estado Civil: | Soltero Teléfono: 0003308556
RFC: TASS5-700525-6Z CURP: | TASS7O00526MYNPRS32 Fecha de Macimiento: 2570841570

Macionalidad: | 115 | Mexicana

Ult Nivel Académico: 55046 | Licenciado en Historia del Arte
Sindicata: | APAUADY Antigiedad: 0 Cambio de &ntigiiedad: 0440142013 Ingreso como personal de base: 04/001/2013
ISPT Académico: | Paga Impuestos Prestaciohes del 2004 para Académicos flicacliieconcinientolielintiotedad
ISPT Administrative: | Subsidiado Prestaciones del 2008 para Administrativas
DOMICILIO ACTUAL LUGAR DE MACIMIENTO
Estado: |21 Yucatan Pais: 116 M &xico
Municipio: | 050 MERIDA Estadn:| 21 ucatan
Localidad: | &3 Mérida Municipia: 050 MERIDA
DireccionEmpl: Calle 32 Mo. 328 por 26 » 28 Localidad: &2 Menda

Colonia: COL. JARDINES DE MIRAFLO  Cédigo Postal 37168

AltaReg: 0570372013 BajaReq: UlActReg 27/05/2013 Usuario: cley

Figura 14

De esta manera, se visualizara la etiqueta Tiene Reconocimiento de Antigiiedad y
se activara el boton Reconocimiento de Antigiiedad, mismo que al hacer clic mostraré el
cuadro de didlogo de consulta del Reconocimiento de Antigiedad de Empleado (figura
14a) el cual contiene clave y nombre del empleado, fecha de reconocimiento, afios
reconocidos y la quincena en la que se aplicé el movimiento nominal.

Reconocimiento de Antigliedad de Empleado &J

Empleado: 1137 SUSAMA ALEJANDRA TAPIA SERRAND
Fecha de Reconocimiento: 0170571330
Afios Reconocidos: 14

Quincena de Aplicacion: 201302

Obszervaciones: A ||

Figura 14a
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Con el botén Salir, el Usuario de la Dependencia hara clic para cerrar el didlogo de

consulta.

Nota: En caso de tratarse del personal administrativo, el botén permanecera

desactivado.

A continuacion se describird cada uno de los movimientos nominales que se
podran registrar en el Subsistema.
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4. MOVIMIENTOS DE PUESTOS

s, UADY

DIRECCION GENERALI
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

En el mena de Movimientos de puestos, se despliegan los principales movimientos
nominales del Personal Activo que ocupa alguna plaza como: contratacion, renovacion,

periodo de estabilidad, definitividad y bajas (figura 15).

Contratacion

[ Y
Movimientos Puestos | Licencias  Pagos/Desctos. Hlstorlco Autorizaciones  Herramientas

Olvwl@ I[I

Renovacion
Periode de Estabilidad
S sub.. | sub_ | nnnn [ nombre | apelidos | n.] Puesto [ Hor.. [ cor ~
- i 10 1340 EDGARDO BOLIO AR.. 1 ProfCarrera ES ThularBTC 80 Bas
Promocion i1 1340  EDGARDO BOLIO AR.. 2 Ex-Jefede UP.L 80 Bas
Incremento de Horas [1 10 2945 MARISELA DE.. ESPADAS.. 1 Auxiiar Administrativo E 80 Bas|=
Tiaminraer falfhes 1 10 8561 ROGER ANTO CACERES. 1 Asistente Administrative A 20 Bas
. i 15 2 PEDRO CHANRIZ.. 1 Técnico Bibliotecario B &0 Bas| |
T R 382 GABRELADE.. DORANTE.. 1 SecrstariaD 80 Bas
Reclasificacién is 448 JUAN GUALB... ZAPATA.. 1 WVeladorC 97 Bas
Cambio de Puesto is 455 WOISES REYNOS.. 1 VeladorC 97 Bas
Comision i15 1011 RAUL MARCIAL CARDER.. 1 ProfCarrera ES Ttular ATC 80 Bas
l 15 1013 MANUEL ANT.. CANTOC.. 1 ProfCarreraES ThularBTC &0 Bas
Baja a 15 1133 MARLA DOMIM...  RAMIREZ .. 1 Auxiiar Administrative D &0 Bas
Jubilar/Pensionar 1 15 1219 MARIAND CAN CAN 1 WVelador C a7 Bas
i 15 1336 MARIA MARG... CHIEUAN 1 Técnico Biblistecario A a0 Bas
Inventaric de Plazas s 1621 SANTOSABR.. GALAVIZ.. 1 Técnico de Mantenimiento C 80 Bas
Horarios l 15 1942 AMADOD MARTINY... 1 Auxilar de Intendencia C a0 Bas
Funciones i 15 1972 MARIA ROSA ... PECHCH.. 1 Administrador Operativo B a0 Bas
i 15 2457 ALMA JUDITH RODRIGU... 1 Auxiiar Administrativo D &0 Bas
Funcionarios l 15 2063 CRISTMNA ALE... PUCMAL. 1 Auxilar Administrativo C 20 Bas
a 15 28M WILLIAM ART.. PEREZSL.. 1 Intendente 50 Bas
1 15 rm MARLA CENO NARWVAE 2 Operador Equipo de Comp. a0 Bas
i 15 3779 JUAN CARLOS CHABME.. 1 Administrador Operative C &0 Bas
a 15 6015 GUSTAVOEN.. DURANR.. 2 Capturlsta B &0 Bas
. | o :l_ ——— E[_.-.__ .._.__| - = e - _r
Base Todos |T0dos | Quincena actual 201301

4.1. Cont

ratacion

Figura 15

Al seleccionar la opcién correspondiente a Contratacion, se desplegara el didlogo
de Captura de Puestos (figura 16), la cual servira para solicitar la contratacién de un
empleado para un puesto el cual debera estar justificado ya sea como plaza de nueva
creacion, temporal o vacante. Los datos que se requiere proporcionar son los siguientes:
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COMTRATACION

UADY

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

Cve. Empleada: | 1 |

| () Wer Horario completo @) Captura de horario

)
: e

l |

| |

Numera del Puesto: - ngsariﬂ |Asi_u_1n93tura| Prest.dic.l Prurnuciﬁnl &Jzal

Centra: |2& | Facultad de srquitectura 2

Semana: 1 E

Subcentror 3

Lunes Dia | Hor E | Hor 5 |

SubSubCentror 4

t artes
Migrcoles

Clave del Puesto: 5 |

| Horas: @

Jueves
Wiemes

7 Contrato: Situacio’n: 1 |8

| S&bado
Diamirga

Clave Fuente: 9 |

|Vigencia: Wigente 40

22 I Aceptar I ’ Cancelar ]

Fechadelnicio:  + /11 Quincena lnicial 12
Movimiento: 01 Conbratacian] 3 Fecha de Mo
Fechaence: + /15 QuincenaVence: 16
Justificacidn I
17 e
Guir k. | sLaario F.UlLAzt: F.Alka: | Wer Fomato
Figura 16

1. Cve. Empleado: Se refiere a la clave de nébmina del empleado el cual consta
de cuatro digitos. Una vez escrita, aparecera el nombre completo del empleado

(figura 17):

s SRR e e

Mumero del Puesta: -

COMTRATACION

—

Horario |A5ignatura| Prest. Adic. I Prumuciénl Plazal

Cve. Empleado: 4835 |ESTHEF| SALOME CEMTEMNO LEY

() Wer Horario completo @) Captura de harario

Centro: |26 Facultad de Arquitectura

Semana: 1 E

Subcentro: |

Lunes Dia | HorE | Hor §

SubSubCentro:

Martes
Miércoles

Clave del Puesto: |

Jueves

| Horas: Wiernes

Contrato: Situacién: 1

Sé&bado
Domingo

Clave Fuente: |

| Vigencia: | Vigente

Fecha delnicio:  +~ 7/
Movimiento: 01 Contratacidn

FechaVence: 7 7/

Quincena Inicial

Fecha de Mov.: I:I

Quincena Yence:

Justificacian

Guin.Awt.: Usuario: F.UlAct.:

“Wer Formato

Figura 17
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En caso de que el Usuario de la Dependencia no conozca la clave del empleado,
la podra localizar al hacer doble clic en el campo, a través del cual se desplegara el
cuadro de didlogo del Catalogo de Empleados (figura 18). Para realizar la busqueda de un
empleado se selecciona el icono filtrar y al abrirse el dialogo aparecen los campos de
nombre(s) y apellidos, los cuales podra proporcionar y la consulta dard como resultado los
nombres de los empleados que cumplan con las condiciones de busqueda especificada.
Con base en ello, el Usuario de la Dependencia podra identificar al empleado requerido.
Posteriormente, selecciona el boton Aceptar y regresa al cuadro de dialogo de la
Contratacion en donde apareceran la clave y nombre completo del empleado en los
campos que correspondan.

curge se mprscer SN e
Filtrar [
e e —
Mambrel(z]:
& Paterno: centeno
A Materno: ley |
?
[ Aceptar ] [ Cancelar
Figura 18

Si al realizar la busqueda del empleado con la opcibn mencionada anteriormente,
no se localizd, significa que la persona no ha sido registrada como empleado de la
Universidad y apareceré el mensaje de la figura 18a.

[ Consulta —c—

i Mo existe empleado
' ;Deseas dar de alta al empleado?

| i [ ne

Figura 18a
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Por lo que el Usuario de la Dependencia debera seleccionar la opciéon Si para
darle de alta, y llenar los campos con los siguientes datos generales que se solicitan en el
cuadro de dialogo de Empleado (figura 19):

Empleado @
Clave: 1135 g Tipa: | Active g Titula: c
Marmbre(s): d Apelido Paterno: Apelido Materma:
e Sexo: W f Estada Civil: Soltero—v T eléfana: [s]
RFLC: - - h CURF: i Fecha de Macimiento: j ;o
M acionalidad: t:— Albaneza k Permizo Migratario: |_f 7 [T Residencia mesicana

Ul Mivel Académico: 00000 | 4y

DOMICILIO ACTUAL n LUGAR DE MACIMIENTO O
Estado: 31 ‘rusatan Paiz: 11& I éxico
Municipio: 050 MERID& Estado: 21 rucatan
Lacalidad: 3 K érida Municipic: 050 MERID
Direccidng mpl: Localidad: &3 b érida
Colaonia o Fraccionamienta: Cadigo Postal:

Aceptar I I Cancel

Figura 19

Como puede observarse, los datos solicitados en el didlogo de Empleado, son
similares a los descritos en el didlogo del Catalogo de Empleados:

a. Clave: La clave la proporciona el Subsistema de manera automética al dar de alta
al personal.

b. Tipo: Se refiere a la clasificacion del personal (Activo) que labora en la
Dependencia.

c. Titulo: Se escribira el nombre del titulo obtenido por el empleado, siempre y
cuando se cuente con el documento comprobatorio.

d. Nombre(s): Nombre completo del trabajador, de acuerdo con los datos del acta de
nacimiento y en el orden en que se especifica en el Subsistema.

e. Sexo: Género humano al que pertenece el empleado.
f. Estado Civil: Situacion civil en la que se encuentra el empleado.

g. Teléfono: Numero telefénico ubicado en el domicilio actual del empleado (si lo
tuviera).
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h. R.F.C: Registro Federal de Contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

i. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion, otorgada por el Registro Nacional
de Poblacién.

j. Fecha de nacimiento: Dia, mes y afio en que nacié el empleado, segun lo
sefialado en el acta de nacimiento.

k. Nacionalidad: Gentilicio del lugar del nacimiento del empleado.

|. Permiso migratorio (personal extranjero): Este campo se activa cuando la
nacionalidad del empleado corresponda a un pais diferente a México. El Usuario
de la Dependencia, capturara la fecha de vencimiento del permiso migratorio,
debiéndose renovar antes de su vencimiento.

m. Nivel Académico: Corresponde al ultimo grado académico del empleado.

n. Domicilio actual: Se refiere al Estado, Municipio, Localidad, Direccién del predio
donde habita el empleado (Fraccionamiento/Colonia y Codigo Postal).

0. Lugar de nacimiento: Es el Pais, Estado, Municipio y Localidad donde nacié6 el
empleado.

Al concluir la captura de los datos, apareceran los mensajes de las figuras 14c y
14d, descritos anteriormente en la seccién de Catalogo de Empleados.

2. Centro: Automaticamente el Subsistema proporciona el dato correspondiente a
la clave del Centro al que pertenezca el empleado.

3. Subcentro: En este . .
. . , Dependencias r - @
campo se indicara el e e .

Subcentro g

Fac. Arquitectura Direccitn

pel’teneCiente a Ia. Fac. Arquitectura Secretaria Administrativa

Fac. Arguitectura Secretaria Académica
Fac. Arquitectura LRI

Dependencia en la cual
se encontrara el
empleado. Por lo que el v

4 3

Usuario de la

H Z Acept L ]
Dependencia  debera | _
escribir la clave de tres Figura 20
digitos e inmediatamente se mostrara

el nombre del Subcentro. En caso de no conocer la clave del Subcentro, esta

podré ser localizada al hacer doble clic en el campo y se mostrara la ventana
F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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(figura 20) que despliega el listado de los Subcentros que le correspondan a la
Dependencia.

Se selecciona el Subcentro que se requiera y se hace clic en el botén Aceptar
y al regresar al cuadro del dialogo de Contratacion, aparecera en el campo la
clave y nombre del Subcentro. Si el Subcentro de la Dependencia incluyera
Subsubcentro, se podra seleccionar desde este mismo listado.

En caso de necesitar modificar el Subcentro seleccionado, debera escribir ceros
en el campo del Subcentro y hacer de nuevo doble clic.

4. Subsubcentro: Elegido el Subcentro, y en caso de que la Dependencia tenga
en su organigrama algun Subsubcentro, y si el empleado pertenece a él, el
Usuario de la Dependencia debera escribir la clave de tres digitos como
méaximo y al seleccionar con la tecla Tab, se mostrara inmediatamente el
nombre completo del Subsubcentro, de lo contrario debera dejar en ceros el
dato.

En caso de no conocerse la clave del Subsubcentro, ésta podra ser
seleccionada al hacer doble clic en el campo por lo que se abrira el listado de
los Subsubcentros vigentes de una determinado Centro de la UADY. Se elige
el Subsubcentro que se requiera, se hace clic en el botdn aceptar y al regresar
al cuadro de dialogo de Contratacion, la clave y nombre del Subsubcentro
apareceran en los respectivos campos.

Si se necesita cambiar el Subsubcentro seleccionado, debera escribir ceros en
la clave y hacer nuevamente clic para que aparezca el listado de los
Subsubcentros de la Dependencia.

5. Clave del Puesto: Es la clave de nébmina que identifica la categoria y nivel del

puesto que desempefiara el empleado. 5 - f———
Estd compuesta por cuatro digitos, Yy
. . . . ’ i arnbre
después de escribirla se visualizara el n
nombre de la categoria y el nivel que le Ul el ot ESI s -
g y q 1207 Prof Camera ES Asociado & TC 201
corresponde al puesto. 1203 Prof Carrera ES Asociado C TC 201
1204 Prof Carera ES Asociado D TC 201
Si el Usuario de la DependenCia no 1210 Prof Camera ES Titular & TC 201z
. 1211 Prof Camera ES Titular B TC 201
conoce la clave del puesto, ésta se 1212 Prof Carera EG Titular CTC 2012

4 H H 1220 Prof Carrera EMS Asociado & T1 2012
pOdra Iocallzar al hacer dObIe CIIC en el 1222 Prof Camera EMS Asociado B T1 2012 -

campo Clave del Puesto y se abrira el [ « b
didlogo que contiene el listado de los &

Figura 21
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puestos vigentes (figura 21). Este listado puede ser ordenado por Clave o por
el Nombre (de manera alfabética), para una busqueda mas rapida. Se elige el
puesto, se hace clic en el boton Aceptar, y al regresar al cuadro de dialogo de

la Contratacion, la clave y nombre del puesto apareceran en los campos que
les corresponda.

Horas: Corresponde al nimero de horas que el empleado trabajara en una
guincena, la cual equivale a dos semanas.

Si se selecciona un puesto académico, cuyo nombre tiene la etiqueta de TC,
indica que las horas son exactamente 80; si tiene la marca de MT, las horas
que corresponden son 40. Por lo que al seleccionar el puesto, en estos casos,
ya incluye el nimero de horas.

Contrato: Es el tipo de contrato que se le otorgara al

empleado, con base al puesto seleccionado y al Eﬂﬂtfﬂtﬂi

periodo establecido. Igualmente se indica el tipo de _ Baze
. ) Clave Fuente: |
prestaciones a las cuales tendra derecho. '-'=”"-' |
[= [ |

r 1 1

Existen tres tipos de contratos: base, interino y periodo
de estabilidad, los cuales se presentan en un listado
dentro del cuadro de dialogo (figura 22) el cual se muestra cuando es
seleccionado.

Figura 22

Base: Contrato definitivo de una plaza vacante o de nueva creacion.

Interino: Contrato en un periodo determinado (maximo de seis meses), de una
plaza vacante o de nueva creacion. Con la probabilidad de que el empleado la
obtenga en forma definitiva, excepto si la plaza fue creada en forma temporal.

Periodo de estabilidad: Contrato del personal académico que obtiene una
plaza de nueva creacién y que por obligatoriedad

Situaciones del Puesto é]

debera tener cuatro contratos, de seis meses cada uno,

Eaze

para que posteriormente se le otorgue, en su caso, la -
definitividad. Camisién

LCGS por Estudios de Posc

Hem}aneracién por Ingresos
Situacion: Es la subclasificacién del tipo del contrato ||~

. . , ||
seleccionado. Se aplicaran para los de Base e | I
Interinos. Al hacer doble clic en el campo, se mostraran . '
Figura 23

2 La plaza temporal se otorga por un determinado tiempo, sin llegar a convertirse en contrato de base.
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las opciones del puesto (figura 23) para especificar los tipos de contratos:

Contrato de base

e Base: Cuando el empleado esté vigente o tiene algun tipo de licencia
por periodo, su situacién aparecera como base. En caso de tener
alguna de la subclasificacion, se visualizara diferente.

e Remuneracion de Ingresos Propios: Indica si el empleado de base
recibird su salario y prestaciones a través de los ingresos propios
(figura 23a) de la DependenciaZ.

- -
Situaciones del Puesto @

Intering
|

Interinos

Interinos Fuente de Financi

Figura 23a

Contrato de Interino:

¢ Interinos Fuente de Financiamiento: Indica si el empleado recibira su
salario y prestaciones de alguna fuente de financiamiento a través de
un programa especial para la Dependencia, en este caso el Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT). Para ello, debera existir
un Convenio con la Fuente de Financiamiento, donde se estableceran
los términos de su contratacion, es decir, qué prestaciones recibira y la
cantidad a depositar.

o Profesores Visitantes: Es cuando el empleado se encuentra laborando
en la Universidad debido a un programa especial de profesores
visitantes de otra Institucion Educativa y/o de Investigacion.

3 La Dependencia debera depositar la cantidad total del sueldo que comprenda el periodo de contratacion y en caso de
recibir prestaciones, como vales de prevision social y servicio médico; asi como también las ligadas al salario que recibe a
través de la ndmina un interino, de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo vigente; deberd aportar el 150% adicional
sobre el sueldo ordinario correspondiente a estas prestaciones.
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Si

¢ Remuneracion por Ingresos Propios: Indica si el empleado de base
recibira su salario y prestaciones a través de los ingresos propios de la
Dependencia.

el empleado no tiene alguna de estas subclasificaciones, su situacion

permanecera como Interino.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Clave Fuente: Si el empleado es interino, por Fuente de Financiamiento, en
este campo se indica de qué fuente se tomard el recurso para la realizacion de
su pago. Al hacer doble clic aparecera la opcion de la fuente de financiamiento
disponible para la Dependencia (CONACYT), se selecciona y se hace clic en el
boton aceptar; al regresar al cuadro de dialogo de la Contrataciéon, se
desplegard la clave y nombre correspondiente.

Vigencia: Para el movimiento de puesto Contrataciébn, el campo esta
desactivado, ya que por ldgica, el empleado contratado para un determinado
puesto, estara vigente a partir de la fecha de inicio. Sin embargo, para otras
consultas, este campo servira para indicar si el empleado en ese puesto, en la
guincena actual de pago, se encuentra vigente, con Licencia sin Goce de
Sueldo (LSGS) o de baja.

Fecha de inicio*: Es la fecha en la cual inicia el empleado con un puesto
determinado.

Quincena inicial: De acuerdo con la fecha de inicio del contrato,
correspondera a la quincena del afio a la que pertenezca.

Movimiento: Correspondera al tipo de movimiento que se le aplicara al puesto
del empleado, en este caso es el de Contratacion con el cédigo 1, no es
necesario escribirlo, ya que el Subsistema lo proporciona de manera
automatica.

Fecha de Mov.: En la Contratacién, la fecha de movimiento, es la misma que
la fecha de inicio. Cuando se trate de una Renovacion, este campo
permanecera desactivado.

4 Las Dependencias en donde personal de base cambie el nimero de horas quincenales y requieran contratarlo cada
semestre, deberan conservar la fecha de inicio original de su puesto de base, es decir, la fecha en la cual le otorgaron la
definitividad. Esto es con la finalidad de que el empleado siga percibiendo la prestacion del Servicio Médico con el
porcentaje al que tenga derecho.
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15. Fecha Vence: Es la fecha en la cual concluye el contrato del empleado.
Cuando se trate de un empleado de base, no se le asignar4 fecha de
vencimiento, por lo que se quedara el campo vacio. En caso de existir una
fecha se podra borrar utilizando, al mismo tiempo, las teclas shift + ?.

16. Quincena Vence: Corresponde a la quincena de la fecha vence del contrato
del empleado.

17. Justificacién: El Usuario de la Dependencia escribira el motivo por el cual se
requiera la contratacién del empleado, ya sea académico, administrativo y/o
manual, para ese puesto. No se escribe la informacion de la plaza a ocupar, ya
gue existe una seccion para ello.

Carpetas: Del lado derecho del cuadro de didlogo de la Contratacién, se encuentran
varias carpetas (figura 24) que servirdn para registrar informacion complementaria del
contrato (horario, asignatura, prestaciones adicionales, promocion y plaza).

Horario lAsignatura ] Prest Adic. ] Promocion ] Plaza ]

er Horaro completo (@ Captura de horario

Semana; 1 |Z|

Lunes Dia | Hor E | Hor § |
Martes
Miércoles
Jueves
‘iemes
Sé&bado
Domingo

Figura 24

18. Carpeta Horario: En la Contratacién es necesario capturar el horario semanal
gue tendra el empleado, el cual no podra excederse a 48 horas semanales (96
horas quincenales).

Semana: Normalmente el horario es igual para todas las semanas de trabajo del
periodo de contratacion, por lo que el valor deberé estar asignado con el numero 1,
lo cual indica que el horario es Unico. En caso de que el empleado tenga horario
en el cual exista diferencia entre una semana y otra, se capturara la primera
semana, posteriormente la segunda y asi sucesivamente. Para ello sera necesario
indicar el valor de la semana colocando el nimero de semana que le corresponda
(1 o0 2), sirviendo de ayuda los botones de las flechitas para avanzar o regresar al
ndmero de la semana.
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Dia de la semana: Los dias de la semana Se  Horario | asgnatura| prestadc | promosin | Paza |
presentan en wuna lista (figura 24a), se er Horaio completo @) Captura de horario
seleccionara el dia en que se requiera capturar  [femena 2 [2]

el horario. Si un mismo horario se repite varios T'aEn"adarﬂ
dias, se pueden seleccionar esos dias, Hora Salda 2502
sefalandolos sin soltar el raton, si estan todos :
juntos, y escribir el horario, por ejemplo de lunes M X
a viernes, o seleccionar los dias uno por uno
con el raton +Citrl.

Figura 24a

Operaciones para la captura del horario: Con los botones de esta seccion, se
podra registrar el turno y la hora de entrada y salida. Al seleccionar el botén de
nuevo horario o maodificacién del mismo, se muestran los siguientes campos:

Turno: Si el horario del empleado tuviera mas de un turno, cada vez que se
registre un nuevo horario para el(los) dia(s) seleccionado(s), este dato se ira
incrementando. Si el horario es continuo, el turno seria Unico con el valor 1, si
fuera cortado, se registrara el horario del primer turno y luego el segundo y asi
también si tuviera varias horas discontinuas en un dia, como en el caso de algin
Profesor de Asignatura.

Hora entrada: Indica la hora en que se inicia el turno, se presenta en formato
hh:mm y con valores de 00:00 a 24:00 horas.

Hora salida: Es la hora en que termina el turno, se presenta en formato hh:mm y
con valores de 00:00 a 24:00 horas.

¢ Nuevo registro: Seleccionado el dia o dias de la lista de la semana, al elegir
este boton, se crea un turno con el nimero consecutivo y se escribe la hora
de entrada y salida. Posteriormente, esta informacion deberé grabarse con
el botén guardar. Inmediatamente se reflejara el nuevo horario en el listado
de los horarios.

e Modificar registro: Al seleccionar algun dia de la semana, en el listado de la
derecha, se muestran los horarios ya registrados para ese dia y la semana.

Si se elige algun turno de esa lista, podra modificarse al hacer clic el boton
y se desplegaran los datos del horario como campos para ser modificados,
después sera necesario seleccionar el botén guardar para que se registre
el cambio y se pueda visualizar en el listado de horarios.
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e Eliminar registro: En caso de que se requiera borrar el horario de uno o
varios dias, si el horario es igual, se seleccionan los dias y el turno en el
listado y se elige el botdén eliminar, si el Usuario de la Dependencia esta
seguro de esta accion, inmediatamente desaparecera el horario del listado.

e Deshacer: Este boton se usard en caso de haber realizado alguna
modificacion en el horario y requiere obtener los datos que originalmente
existian.

e Cancelar: Se usara en caso de seleccionar cualquier operacion y el Usuario
de la Dependencia no desea realizarla. De esta manera, podra cancelar lo
anteriormente efectuado.

19. Carpeta asignatura: Si el empleado a contratar es para un puesto académico,
en su caso, deberda registrarse la(s) asignatura(s) que impartira en la carpeta
correspondiente a Asignatura (figura 25).

= Asignatura 5 .
Herario l Prest.Adic. ] Promocion ] Plaza ]

rlj x JiArt. 97 Reglamento Académic

Asignatura |

Otra asignatura; Introduccion al disefio

Funcianes: Apoyo en Coordinacidh de Programas -
Curmiculares para la Licenciatura en

Figura 25

Si el personal académico a contratar ha laborado con anterioridad para la UADY,
el Usuario de la Dependencia, debera consultar si la asignatura a impartir se
encuentra registrada en el historial de asignaturas del empleado. Para ello, se
hace clic en el icono (ver asignaturas), y seguidamente se despliega un
dialogo con la o las asignaturas que ha impartido el Profesor (figura 25a).
Si la asignatura se encuentra registrada, se selecciona y se da aceptar. Existe la
opcién de poder clasificar la(s) asignatura(s) ya sea por Asignatura o por
Funciones.

De igual manera, este icono servira de ayuda para verificar si el Profesor esta
evaluado y dictaminado favorablemente para una determinada asignatura o si ya
se presento la alternativa del articulo 97.

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01



Manual de Usuario de las Dependencias del Subsistema de Némina-
Activos del Sistema Institucional de Informacion

Cdédigo: M-DGFA-CGRH-01 | Revision: 01 Pagina: 36 de 175

Fecha de emisién: 14 de

mayo de 2013 Fecha de modificacion: 11 de septiembre de 2017 )E RE(

Asignatura(s) del empleado i Iﬁ
Par Funciones
Asignatura | Puesto | Fecha | At.... | Funciones
Introduccian al Diserio 04/01/13 NO Apoyo en Coonding
1
Ll
1
l Fl 1 2
i
[ Aceptar l | Cancelar
—— e . = =
Figura 25a

e En caso de no encontrarse registrada la asignatura, se debera escribir® el
nombre en el campo Otra asignatura (ver figura 25).

e En el campo referente a Funciones; se reportara la(s) actividad(es) que
realiza el personal académico ya sean de investigacion, extension y/o
administrativas.

e Si el Profesor no cuenta con el Dictamen aprobatorio para impartir la
asignatura, se podra disponer del Articulo 97, del Reglamento del
Personal Académico, por lo que el Usuario de la Dependencia, debera
marcar, haciendo clic, en el recuadro correspondiente (ver figura 25)
indicando que el académico pasara a evaluacion curricular por la(s)
asignatura(s) reportada(s) en el campo de otra asignatura, para que el
Sistema valide que la contratacion no sobrepase los 30 dias naturales y
gue no haya utilizado el articulo 97 por esa asignatura. Esto aplicara de
igual manera cuando se requiera utilizar el articulo 97 para las Funciones
del personal académico.

20. Carpeta Prestaciones Adicionales: Esta | Horario | Asignatura
opcién solo se aplica para los empleados

| Promocion ] Plaza I

interinos por remuneracion de ingresos Prestaciones adicionales moore
propios o por fuente de financiamiento fypuda Renta 0.00
(figura 26). Servira para sefialar si Ayuda Transporte 080

Apuda Material Didactico 0.aa

adicionalmente recibirdn alguna ayuda
monetaria (ayuda de renta, ayuda de
transporte o ayuda de material didactico) Figura 26

5 Cuando el Usuario de la Dependencia escriba la informacién, tendra que ser lo mas completa posible, es decir, sin
abreviaturas, con letra inicial mayuscula, las consecuentes mindsculas y con acentos, en su caso. Evitar escribir
todo con letras mayusculas.
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21.

como las que perciben los empleados de base.

Si el importe es igual al especificado en el Contrato Colectivo de Trabajo
vigente, no es necesario escribir la cantidad, en caso de ser diferente, se
registrara en los campos correspondientes.

Carpeta Plaza: En esta carpeta se registrara la plaza que ocupara el empleado
de acuerdo con el puesto sefalado. Existen tres formas para que una plaza
guede disponible y pueda ser utilizada, las cuales se encuentran representadas
con botones radio, de las cuales, sélo
podré ser marcada una de las opciones:

Nueva creacién: Es cuando la
plaza es creada por autorizacién
del Rector. ElI Usuario de la
Dependencia debera escribir: la
fecha de la creacion de la plaza o a
partir de cuadndo estara disponible,
fecha en la que se acordd su
creacion y en la parte de

HurariulAsignatura Prest.Adic. | Promocion

Informacidn de la plaza a ocupar

@ Mueva creacidn Temporal Wacarite
Fecha Mueva Creacion: 1171172012

Fecha Acuerdo; 04/01/2013

Ultime Titular:
Puesta: Horas:

Mativo Baja: Fecha de baja:

Observaciones:

Figura 27

Observaciones, la razén que justifica su creacion (figura 27).

Temporal: La plaza autorizada
se crea de manera temporal, es
decir, por tiempo u obra
determinada. Posterior a ello, no
podra  ser utilizada. Se
proporcionan los  siguientes
datos (figura 27a): la fecha de
creacion de la plaza o a partir de
cuando estara disponible, fecha
en la que se acordd su creacion

Informacion de la plaza a ocupar
; Yacante

Hueva creacidn H
Fecha Nueva Creacign: /7 /

FechaAcuerdo: /7 /

Ultima Titular:
Pugsto: Horas:

hotivo Baja: Fecha de baja:

Observaciones:

Figura 27a

y en la parte de Observaciones, la razén que justifica su creacion.
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e Vacante: La plaza existe pero el
titular o el empleado que Ila
ocupaba ya no se encuentra como
personal activo en la Universidad.
Se deberan proporcionar los
siguientes datos (figura 27b):

Informacion de la plaza a ocupar
Mueva creacion Temporal

Fecha Nueva Creacidn:

Fecha Acuerdo:

Ultimo Titular:

Huoras:

v| Fechade bajaz  + 7

Puesto:
Motivo Baja: |

Observaciones:

Figura 27b

v" Ultimo titular: el nombre del empleado que ocupd la plaza,

v' Puesto: Categoria y nivel que tenia el empleado al dejar la plaza;
Horas: nimero de horas quincenales de la plaza vacante;

v' Motivo de la baja: al hacer doble clic, se mostrara un listado de los
motivos posibles por el cual el empleado obtuvo la baja (renuncia,
jubilacién, cancelacion, fallecimiento, entre otros);

v' FEecha de baja: dato en el que el empleado dej6 de ocupar la plaza;

v" Observaciones: Informacion adicional de la plaza.

22. Aceptar: Completado el didlogo de la contratacion, se hace un clic en el botén
aceptar para guardar los datos del empleado contratado. Si existiera algin dato
que no sea valido, el Subsistema mostrard un mensaje de aviso y no podra

guardar la informacion hasta corregir.

Si todos los datos estan correctos, el Subsistema despliega el mensaje de la
figura 28. El Usuario de la Dependencia, tendr& la opcion de imprimir el formato

en ese momento o imprimirlo posteriormente.

-

o |

':0] :Desea generar el formate de la requisicién del personal?

5i | [ No

Figura 28
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Dependiendo de la opcién que elija, el didlogo de contratacidén se cierra y a partir
de ese momento se visualizara al empleado en el listado como personal de su
Dependencia. Cabe mencionar, que dicha requisicion se podra modificar, siempre
y cuando el contrato se encuentre en la etapa de solicitado y lo que se requiera
modificar no sea el nombre del empleado.

En este mismo dialogo, en la parte superior, queda registrada la etapa de
autorizacion en la que se encuentra el movimiento (solicitado, aprobado por el
director, etc.).

En la parte inferior, se visualiza la quincena de autorizacién (la cual se encontrara
en 0000 en las etapas de solicitado y aprobado por el director), el login del usuario
que realizo el movimiento nominal, la fecha de actualizacion de dicho movimiento y
la fecha en que se dio de alta (ver figura 29).

Captura de Puestos ——— - - — — - Iﬁ

MODIFICAR Solicitado Mmero del Pueste: |04 | £ ] Asignatura } Prest.Adic. ] Promocién I Plaza ]

Cve Empleado: (4835 |ESTHER SALOME CENTENO LEY @ Ve Horario completo ) Caplura de horario

Centra: |26 Facultad de Arquitectura Dia
7 g lun  18:00 20:00
Subcentro; 020 | Secretaria Académica Mar 1200 2000
SubSubCentro: 000 Mie 18:00 20:00 i
Jue  18:00 20.00 (|
Clave del Puesto: 1428 | ProfAsignatura Ens-Superiar & Horas: 16 (
a - ({l
Confrato: | Intering = [Situacidn: 1 Interinos

|
Clave Fuente: 000 Vigencia: N
||
Fecha de Inicio: 04/01/2013 Quincena Inicial 201301 I
Movimiento: 01 Contratacion Fecha de Mov.; 04/01/2013 ||
||
FechaVence: 03/07/2013 Quincena YVence: 201313 I
dustificacion — Apoyar 5 la Secretaria Académica en la Licensiatura en I
Arquitectura il {
||
||
||
QuinAut.: 000000 Usuario: argnomina F.UlkAct: 04/03/2013 F.Alta 13/02/2013 [

Figura 29

4.2. Renovacién

Se refiere a la continuidad del contrato del Personal Activo. La renovacién para el
personal administrativo y manual y académico, ya sea empleado interino, de base (con
vencimiento) o en periodo de estabilidad, debera ser:

¢ Inmediata a la fecha de vencimiento del contrato anterior (sin considerar que dicha
fecha sea dia festivo o inhabil).

e Sin modificacion en la plaza.
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e En el mismo Centro.

e Por el mismo empleado.

¢ Con el mismo puesto, categoria y nivel.

e Por el mismo numero de horas quincenales.

Lo Unico que se podra modificar sera el horario, siempre y cuando haya una
justificacion para tal cambio y respetando el mismo nimero de horas.

Para efectuar este movimiento nominal, es necesario realizar lo siguiente:

e Se inicia desde la ventana de Personal Activo, eligiendo el empleado al cual se le
renovard el contrato.

¢ Del menu Movimientos Puestos, se selecciona la opcion de Renovacion (ver figura
30).

, :
e —.

Movimientos Puestos | Licencias  Pagos/Desctos.  Histdrico Autorlza ciones  Herramientas
Rew @~ [
Renovacion - L E—
| Periodo de Estabilidad

Pem Sub... | Sub... [ NNNN | Nombre [ Apetidos | n.] Puesto [ Hor... [ cor ~
» i 20 8820 WICTOR HUGD CASTILL... 2. Profesionista B &0 Inte:

Promeocion iz 6820 WICTORHUGO  CASTILL.. 2. ProfAsignatura Ens-Supe.. 9 inte

Incremento de Horas l 20 2094 AUREA ROCIO CASTILL... 1... Prof.Asignatura Ens-Supe... 36 Inte

Treimreir - o d s 120 59261 CRISTOBAL CASTRO .. & ProfAsignatura Ens-Supe... 8 Inte! L

Reubi . i 20 2730 LUCELLY GU... CECILIO P. 9  ProfAsignatura Ens-Supe. 7 Inte| =

reubicacien i ESTHER SAL... 4  Prof.Asignatura Ens-Supe...
Reclasificacion i 20 3779 JUAN CARLOS CHABME.. 28 ProfAsignatura Ens-Supe.. 16 Intel
Cambic de Puesto ql 20 7583 SILVLA ELISA CHICERV... 2. F‘rquslgnatura Ens—Supe... g1 Inte

Flgura 30

e EIl Sistema presentara el didlogo de Renovacion (figura 31) prellenado, dejando
habilitados Gnicamente los campos que pueden ser modificados.
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Captura de Puestos % S | R W W — - &J
! 8tere el Pt | Horario ]Mlgnatura ] Prest.Adic. I Promocion ] Plaza ]
Cve. Emplzado: [4225 |[ESTHER SALOME CENTEND LEY @ Ver Horaiio complets. @ Captura de horaria
Centro: |28 Facultad de Arquitectura Dia
. , lun  18:00 20:00
Subcentro: (020 || Secretaria Académica Mar  12:00 2000
SubSubCentro: | 000 Mie  18:00 20:00 |
Jue  13:00 20:00 |
Clave del Puesto: | 1422 | ProfAsignatura Ens-Superior & Horas: |18 I [
- Informacion ﬁ I
Contrata: | [ntering Situacidn: |1 |Interinos I
Clave Fuente: | 000 Vigencia: | Vigente ) N
& Capture |a fechas de inicio de y fin I
Fecha de Inicio; | 04/01/2013 Quincena Inicial | 201301 YW del nueve contrato I
Movimiento: 02 Renowvacidn Fecha de Mov.: | [ L
L
Fechaence: 03/01/2014 Quincena Yence: 201401 || | |
Justificacién Apoyar a la Secretaria Académica en la Licenciatura en - |
Arquitectura i = ||
L
L
L
QuinAut: 201304 Usuaric: cley F.UlAct: 04/03/2013 F.éla: 1340242013 “er Formata I

Figura 31

Se captura la fecha del vencimiento de la Renovacion (el Sistema
automaticamente propone una fecha, considerando un periodo de seis meses). En
caso de que la fecha sea anterior, el Usuario de la Dependencia podra modificarla.

e Si se requiere, se puede modificar el horario. La forma de modificarlo es igual a la
de la captura del horario que se mencioné en la seccién de Contratacién.

e Se selecciona opcién de Aceptar, la cual mostrara la ventana para imprimir el
formato de la requisicion (ver apartado 4.2 de Contratacion).

e Al aceptar el movimiento nominal, esta pasa a la etapa Solicitado.

Después de la primera contratacion, las requisiciones posteriores se mostraran
como Renovacion, las cuales pueden ser renovacidon como personal interino, ya sea
académico o administrativo y manual; de base o en periodo de estabilidad (para los
académicos). Cada contratacion tendra una duracion maxima de seis meses.

4.3, Periodo de Estabilidad

Se refiere al periodo de dos afios, que tiene que cumplir el personal académico,
que inicia sus labores de acuerdo con la fecha establecida en la Convocatoria del
Concurso de Oposicion del que resulté ganador, hasta que la Comision Dictaminadora le
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otorgue, en su caso, la Definitividad al concluir los cuatro periodos semestrales de

contratacion.

Para llevar a cabo este movimiento nominal, es necesario realizar lo siguiente:

¢ Se inicia desde la ventana de Personal Activo-Interino, seleccionando al empleado

académico al q

ue se le vaya a otorgar su primer periodo de estabilidad.

¢ Del menu Movimientos Puestos, se selecciona la opciéon Periodo de Estabilidad
(ver figura 32).

e R | [ ]

Movimientos Puestos | Li

cencias Pagos/Desctos. Histérico Autorizaciones  Herramientas

Contratacién

Renovacidén

Pericdo de Estabilidad

Definitividad

Promocian

Incremento de Horas

Disminucion de Horas

Reubicacion
Reclasificacion

Cambio de Puesto

Res SCenmgl« (=)
| | | 1 1 L |
B
Sub... [ Sub_.. [ WNNN | Nombre | Apelidos | M| Puesto | Hor... | Contrat
l 15 8428 PEDRO ALBE... PACHECO.. 1 CajeroA 86 Intering
l 15 5471 VIRGINLA GUERRA ... 1 Laboratorista A 40 Interina
l 15 s0z8 ALVARD GA..  SUASTE ... 1 Laboratorista A 40 Intering
iz 8048 DAVID ISRAEL  HU ClaU 1 Laboratorista A 80 Intering
l 15 9414 WILMA ANAHI MONFOR... 1 Laboratorista A 40 Intering
-4 20 GLADYS NOEMI ARANA L. 2. Prof Carrera ES Asociado ...
l 20 3T04 GASPAREMIL.. SEGURA ... 2. ProfCarrera ES Asociado ... 40 Intering
l 20 9369 WENDY PATR... NOWELO .. 2 ProfAsignatura Ens-Supe... &80 Interino
EN . PP, PR J - R
Figura 32

e El Subsistema presentara el dialogo de Periodo de Estabilidad prellenado, dejando

habilitados Unicamente los campos que pueden ser modificados (figura 33).

PERIODO DE ESTABIL

Cve. Empleado; 7202

Numeo del Pussto: |28 Horario IAsignaturﬁI Prest.Adic. | Promocién | PIazaI

GLADYS MOEMI ARANA LOPEZ

@ Wer Horario completa () Captura de horaria

Centio; |26 Facultad de Arguitectura Dia_| Hor E | Hor 5
= 5 P— lun  07:00 15:00
Subcentio 020 ecretaria Academica Mar 0700 1500
[SubSubCentro: | 000 Mie 0700 15:00
Jue 0700 15:00
Clave del Puesto: | 1201 | Prof Carrera ES ésociado & TC Horas: £0 Vie  07:00 15:00
Contrato: | Per. Est. Situacion: | 1 |nhma@r
Clave Fuente: | 000 Vigencia: | Vigerts
'ﬁ Capture los datos del periodo de estabilidad y la fecha de inicio y
Fecha de Inigio: | 05/01/2012 Quincena Inicial (201201 WY vencimiento

Movimiento: 04

Fechaence: 31

Fecha de Mov.: EEERREEE]

Periodo de Estabilidad
Aceptar

F12/2013 Quincena Vence: 201324

Justificacidn

Integral de Recuperacion Documental v de Proyectos de Servicio |3

social. Participante como Colaborador- nvestigador en Diversos E

Quinut: 201223 Usuario: oholio

er Format

FUltAct: 301142002 F Alta: 261142012 |

Figura 33
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e Se captura la fecha de vencimiento del contrato.
e Se escribe la justificacion la cual debe ser la misma que se incluye en el Dictamen.
e Sise requiere, se puede modificar el horario.

e Se selecciona la opcion Aceptar, la cual mostrard la ventana para imprimir el
formato de la requisicion.

e Al aceptar el movimiento nominal, éste pasa a la etapa Solicitado.

Cabe mencionar que, cuando el Periodo de estabilidad provenga de un contrato de
interino con corte (por cancelacién del contrato), el Usuario de la Dependencia, debera
modificar tanto la fecha de Movimiento como la fecha Vence, tomando en cuenta los seis
meses que debe durar el nuevo contrato.

La Dependencia deberd anexar a la Requisicibn que envie a la CGRH el
Dictamen donde conste que el académico® resulté ganador del Concurso de Oposicion e
inicia su periodo de estabilidad, debiendo coincidir la fecha de éste ultimo con la de la
Requisicion.

Posteriormente, cada seis meses, enviard la Renovacién sin la necesidad de
anexar el Dictamen.

Cabe mencionar que las renovaciones del Periodo de Estabilidad deben ser
justificadas por las mismas actividades y/o asignatura(s) por las cuales fue dictaminado el
académico y la fecha de renovacion debe ser inmediata a la fecha de vencimiento del
contrato anterior, sin importar que sea dia inhabil o festivo.

4.4, Definitividad

Se refiere a la calidad de permanencia que el trabajador académico, administrativo
0 de confianza puede obtener mediante el cumplimiento de los requisitos vy
procedimientos establecidos por la Universidad, en el Reglamento del Personal
Académico, el Catalogo de Puestos de Confianza y el Catdlogo de Puestos de Personal

6 En el caso del personal académico interino que gana el concurso de oposicién por la misma plaza que ocupaba, no sera
necesario que envie a la CGRH la cancelaciéon de su contrato, aun cuando este Ultimo se corte. Para todos los demés
casos, sera necesario que se envie el Oficio de baja del contrato de interino y debera realizarse un contrato como empleado
en Periodo de Estabilidad.
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Administrativo y Manual; asi como el derecho a que la relacion de trabajo sea por tiempo

indefinido, conservando sus demas condiciones de trabajo.

Para llevar a cabo este movimiento nominal, es necesario realizar lo siguiente:

e Se inicia desde la ventana de Personal Activo ya sea como Interino o Periodo de
Estabilidad, seleccionando al empleado al que se le vaya a otorgar la Definitividad.

¢ Del menu Movimientos Puestos, se selecciona la opcién Definitividad (ver figura

34).

e | T | |- i

" Figura 34

Movimientos Puestos | Licencias Pagos/Desctos.  Histérico  Autorizaciones  Herramientas
Contratacién ‘ & i ﬁ i ﬁ |
Renovacién \ \ = @ d @ |
Periodo de Estabilidad [
e Sub... | Sub._. | nnnn | nombre | Apeidos | n.] Puesto | Hor... | contrat
- s 9428  PEDRO ALBE.. PACHECO.. 1 CajeroA 85 Intering
Promocion i 5471 VIRGINIA GUERRA ... 1 Laboratorista A 40 Intering
Incremento de Horas [1 15 8028 ALVARO GA.. SUASTE.. 1 Laboratorista & 40 Intering
Disminucién de Horas iz 9049  DAVIDISRAEL  HU Clau 1 Laboratorista A 80 Intering
o s 9414  WILMA ANAHI  MONFOR.. 1 Laboratorista A 40 Intering
e i 20 7209 GLADYSNDEWI ARANAL.. 2. ProfCarreraES Asociado .. 80 Interino
Reclasificacién i 3704  GASPAREMIL.. SEGURA .. 2. Prof Carrera ES Asociado .. 40 Intering
Cambio de Puesto i 20 9369 WENDY PATR.. MNOVELO.. 2 ProfAsignatura Ens-Supe... &80 Intering
. ] 9956 JUANFERNA.. VIANAC.. 1 Prof.Asignatura Ens-Supe.. 9 Intering
l 20 7209 GLADYS NOEMI ARAMA L. 2. ProfAsignatura Ens-Supe... 16 Intering
Baja (415 ALFREDOEF.. LUGODO.. 5 Profesionista A
PP A o P o . —a o

e El Subsistema presentara el dialogo de Definitividad (figura 35) prellenado,
dejando habilitados unicamente los campos que pueden ser modificados.

e s W S W T R T ]

DEFINITMIDAD
Cve. Empleado: | 2262 [ALFREDD EFRAIM LUGO DOMINGLEZ

Muimera del Puesto: | 05

@ Wer Horario completa

Centro; |26 Facultad de Arquitectura

Subcentro: (015 || Secretaria Administrativa

SubSubCentro: | 000

Clave del Puesto:| 7120 | Profesionista &
Conlrato; | Base Situacion: |1

Clave Fuente: | 000

Wigencia: | Vigente

Horag: |20

Fecha de Inicio: | 01/05/2011
tovimienta: 05 Definitividad

Fecha Vence:

(uincena Inicial: | 201117
Fecha de Mov.: [SEERERER ]

Quincena Yence: 000000

Justificacion
Talleres Unuversitarios de Artes Visuales.

Por Jubilacion del C. Humberto Suaste Blanco Coord. de los -

Dia | HorE | Hor §
Lun 0900 13:.00
Mar  03:00 13:00
Mie 0900 12:00
Jue  05:00 13:00
Vie 09:00 13:00

informacion

Horario IAslgnaturaI Prest.Adic. I Promocién | Plazal

() Captura de horaria

0 Capture el puesto, las horas y Ia fecha de inicio de la definitividad

Quin.Aut: 201213 Usuario: abalio

FUlkAct: 02/07/20012 F Alta: 23/06/2012 ‘

“er Formato

Figura 35
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e En el campo fecha de movimiento, se registrara la fecha en la cual iniciara su
definitividad. Por lo general, este dato el Subsistema lo muestra de manera
automética.

¢ En lafecha vence, se marcara el campo y se seleccionan simultaneamente la tecla
shift y el signo ? para que se borre la fecha y el dato quede como indefinido.

e Sise requiere, se puede modificar el horario.

e Se selecciona la opcion Aceptar, la cual mostrara la ventana para imprimir el
formato de la requisicion.

e Al aceptar el movimiento nominal, éste pasa a la etapa Solicitado.

Nota: En caso de que se llegara a interrumpir el contrato vigente para otorgar la
definitividad al puesto del empleado y ésta no es autorizada, debera tomarse en
cuenta que dicho contrato no se continuara pagando debido a que el Subsistema
lo considerara como puesto de baja.

Por lo que se recomienda, primeramente, aplicar la baja cancelacién al puesto
vigente para que posteriormente el Usuario de la Dependencia otorgue la
definitividad a través de una contratacion de base sin vencimiento.

45. Baja
Para realizar el movimiento nominal es necesario efectuar los siguientes pasos:

e Se inicia desde la ventana de Personal Activo, seleccionando al empleado al que
se le vaya a dar de baja en su contrato.

e Del mend Movimientos Puestos, se selecciona la opcidn de Baja (ver figura 36).

Licencias Pagos/Desctos. Histérico  Autorizaciones Herramientas
Contratacién ‘ & 5 ﬁ o ml
Renovacisn = - (] il
Periodo de Estabilidad
R Sub... | Sub... [ NNNN [ Nombre [ Apetidos | W.] Puesto [ Hor... [ contrat
X s 9428  PEDROALBE.. PACHECO.. 1 CajeroA 86 Intering
Promocién heH 5471 VRGINA GUERRA .. 1 Laboratorista A 40 Interino
Incremento de Horas s 9028 ALVARDGA.. SUASTE.. 1 Laboratorista A 40 Intering
Disminucion de Horas iz 9048 DAVIDISRAEL HUCWU 1 Laboratorista A 80 Intering
. s 9414 WILWA ANAHI  MONFOR.. 1 Laboratorista A 40 Intering
BenreE e iz 7208  GLADYSMNOEMI ARANAL 2 ProfCarrera£S Asociads . 80 Intering
Reclasificacién 20 3704  GASPAREMIL.. SEGURA .. 2. ProfCarreraES Asociado .. 40 Interino
Cambio de Puesto 1 20 9369 WENDY PATR.. NOVELO.. 2 ProfAsignatura Ens-Supe.. 80 Intering
Comisién i 20 9956 JUAN FERNA.. VIANAC.. 1 ProfAsignatura Ens-Supe.. 9 Intering
1 20 7209 GLADYS NOEMI ARANA L. 2. ProfAsignatura Ens-Supe... 16 Intering
Baja (X1 8962 ALFREDOEF.. LUGODO.. 5 Profesionista A 40 Intering
e e . A e R [ — P ——— R o e e
Figura 36
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e El Subsistema presentara el dialogo de Baja (figura 37) prellenado mostrando
habilitados los campos que pueden ser modificados.

= 5
Captura de Puestos - - — - @
Status Puesto — —_— —
: (o=
del Puesta: |02 Horario ]Asignatura 1 Prest.Adit:.] Promocion I Plaza]

Cve. Empleado: | 0755 |F| | Status Status Puesta i @ Ver Horario completo () Captura de horario
14 Baja Renuncia

Centio: |26 ||F| 16 Baja Cancelacion Informacion _

Subcento: | 0z0 |5 18 Baja Fallecimiento

\0\ Capture la fecha de término del puesto y el motivo dela baja

SubSubCentio; | 000 20 Baja por rescision

Clave del Puesto: | 1425 |f§ I Horag: | 2

Cortrate: | Intering il | b

Clave Fuente; 000 | u cia: | Baja
Sorao

Fecha de Inicio: | 07/ (1

Movimisnto: 16 | Baja Cancelacion Fecha de Mow.: | 07/01/201

Fecha'fence: 21/05/2013 QuincenaVence: 201310 .

'9“ Desea cancelar todo el periodo de contratacion?
Justificazion  MAESTRO FREMTE 4 GRUPO e -

-

Lancelar

QuinAut.: 201307 Usuario: pencalad F.Ultact: 07/01/2013 F.Ala 0741242012 e Formato Aceptar

\— = = — —— —

Figura 37

e En el campo fecha vence, se registrara la fecha a partir de la cual se aplicara la
baja.

e Posteriormente, en el campo Movimiento, se hace doble clic para que se
despliegue el menu en donde se seleccionara el motivo de la baja.

e En el caso de la baja por cancelacion, el Subsistema muestra el mensaje para
realizar la baja a todo el periodo de la contratacion, si fuera el caso, se elige la
opcién Si (figura 37). De no cancelarse todo el periodo, el Usuario de la
Dependencia, escribira, en el campo Fecha Vence, el dato que corresponda al
ultimo dia que haya laborado el empleado.

e Se selecciona la opcion Aceptar, la cual mostrara la ventana para imprimir el
formato de la requisicion.

e Al aceptar el movimiento nominal, éste pasa a la etapa de Solicitado.

Para el personal de base e interino, la Dependencia enviara oficio por concepto de
las siguientes bajas: renuncia, rescisiéon de contrato y fallecimiento.

Cabe mencionar que, por la naturaleza delicada de las bajas y la afectacion a los
movimientos nominales que conllevan, no se considerard la fecha de recepcion
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establecida en el Calendario de NoOmina, por lo que la baja podra ser aplicada
inmediatamente cuando la solicitud se reciba en la CGRH.

4.6. Observaciones generales del Menu Movimientos Puestos

Si al concluir con la captura de algin movimiento de puesto (contratacion,
renovacién, periodo de estabilidad, definitividad y/o baja) se requiere eliminar el
movimiento nominal, el Usuario de la Dependencia lo podra realizar, siempre y cuando, el
movimiento se encuentre en las etapas Solicitado, Rechazado o Cancelado.

Para realizar la eliminacién se seguiran los siguientes pasos:

e Se inicia desde la ventana Personal Activo, ya sea en la seccion de base, interino
o0 periodo de estabilidad (segun corresponda el movimiento nominal del
empleado), se selecciona el nombre de la persona a la que se le borrara el
movimiento.

e Cuando el movimiento nominal se encuentre en la etapa Solicitado, en el menl
Herramientas (figura 38), se elige la opcién eliminar y el registro desapareceréa del
listado de activos.

Nota: Una vez eliminado el movimiento nominal, no podra recuperarse, de haber
equivocacion, se podra capturar nuevamente.

Movimientos Puestos Licencias Pagos/Desctos, Histérico  Autorizaciones

A IMET Olely ™ il

® Centros () No Centros

g UaDY Sub...| Sub...| NNNN_| Nombre . [ Hor... [ Contrato | Stuacén | Fuente | Vigencia | Fecha Inical | Etapa Autoriz | Estado | Wovi.. |
%) 26 Fac. Arauiectura 120 535  YURIALEJAN Catilogo de Empleados 36 Interino Interinos. Vigente 07012113 Autorizado  Acept.. Contr

o z

i 209 GLADYS NOEMI Ea 18 nferno  nferinos Vigente 08082012 Autorizado  Acept.. Reno
ds 8051  JOSEELASA. BACABBE 5 Peon 8 nferio  inferinos Vigente 01012013 Autorizado  Acept.. Conlr
i 9580 SLVIA BARBOTT.. ¢ PofAsgnaturans-Supe.. 8  Iteino  Interinos Vigente 07012013 Autorizado  Acept.. Conlr
i 7286 LUSFERNAN. BRTOCA.. 2. ProfAsignaturaEns-Supe.. 54  Inteino Interinos Vigente 07012013 Autorizado  Acept.. Conlr
ds 7963 RTANES CALDERD.. 2 Ausliarde niendenciaA 80 Interino _Interinos Vigente 017102012 Autorizado Acept.. Reno...

JOSE ARTURD 3. Prof Asignatura Ens-Supe... Q7012013

1

7

2

2

1

Eliminar

L 1101 GERARDD CARRER.
i 1007 GALOJOSE  CARRILL
da 6320 VICTORHUGO CASTLL.
i 6320 VICTORHUGO ~CASTLL
da 8094 AUREAROCID  CASTIL

ProfAsignatura Ens-Supe... 30 Itermo  nterinos Vigente  07/01/2013  Revisadop.. Rech.. Contr
ProfAsignatura Ens-Supe.. 20 Iterino  nterinos Vigents  07/01/2013  Autorizado  Acept.. Contr
Profesionista B 8 iterino  Interinos Vigents 16022012 Autorizado  Acept.. Reno.
Prof Asignatura Ens-Supe... 9 Interine Interinos Vigente 070172013 Autorizado  Acept.. Contr
Prof Asignatura Ens-Supe.. 35 Interino  Interinos Vigente 07012013 Autorizado  Acept.. Contr

Figura 38

e Cuando el movimiento nominal se encuentre en las etapas Rechazado o
Cancelado, en el menu Autorizaciones, se elegira la opcion de Movimientos de
puestos, se filtra la etapa Revisado por ndmina y se selecciona el nombre del
empleado al que se le realizar4 alguna modificacién (figura 39), con el botén
derecho del raton aparecera la opcion para ver el puesto, que al seleccionarlo, se
desplegara el cuadro de dialogo al que corresponda el movimiento nominal. Una
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vez realizada la modificacién, se aceptard nuevamente para que el movimiento
regrese a la etapa Solicitado.

e e

|| Marcar todos

Etapa:[Hevisado par Mamina v] Estado:[Todos v]Quincena: 000000

LUZ AURORA GRACIDA ALVA...
IRVING RODRI..  RIVERO BAEZA
GERARDO CARRERAORD...

Ver Pueste

Calcular Pago Retroactivo

D Revisado po... 1.

Figura 39

Para realizar la modificacion se seguiran los siguientes pasos:

e Se inicia desde la ventana Autorizaciones de Movimientos de Puestos, se
selecciona el nombre del empleado al que se requiera hacer la modificacion,
desde la etapa Solicitado (figura 40). Y se desplegara el didlogo correspondiente
para que el Usuario de la Dependencia realice el cambio que requiera, grabe e
imprima el formato, en su caso.

Autorizaciones de Movimientos de P N
® & Elapa:[So\icitado V] Estado:[Todos V]Quincena: 000000 ‘ |

[ Marcar todos

Etapa | c... | Nombre | Apelidos [ 5] N Puesto [ H Movi.. [Fiic | FAn | Estaco |
Eﬁsdmado

3. MARISSA ELIUREFAJAR... 2. 2. 2. Prof Asignatura Ens-.. 4. Contr.. 02/06.. 07/08.. Pendi..

4.. ESTHERSALO.. CENTENOLEY — 2. 2 _4 Prf Asionztucs Fos .. 31/07.. Pendi..
Ver Puesto

Calcular Pago Retroactivo

< 11 3

Fac. Arquitectura | Etapa Solictado | Estado Todos [02/07/2013

Figura 40
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Si el movimiento de puesto aparece con vigencia de baja (debido a que la fecha de
vencimiento ya no es vigente) el dialogo de la captura de puesto se mostrara de la

siguiente manera (figura 40a).

- —

MODIFICAR Nmero del Pusto: Horario |A5ignatura| Prest Adic. I Promocién | Plazal

Cve. Empleado: | () Wer Horario completo @) Captura de horario

Centra: Semana 1 E

Subcentro: Lunes Dia | HorE | Hor S |

SubSubCentro: Mfa'rtes
Migrcoles

i . Jueves
Clave del Puesto: Horaz: Viermes

; PR Sébada
Contrato: Sltuacmn. Darningo

Clave Fuente: Vigencia: | Vigente

Fecha de Inicio: Quincena Inicial:

; Inventario de plazas

Movirnisnta: Fecha de Mov.: 7
Cen | SCen | S5Cen [Folio [ Hrsa:

FechaVence: 7 Quincena Yence:

Justificacion

< |

“Wer Formato

Guin.Aut.: U suario: F.UlkAct:

Figura 40a

Por lo que se recomienda cerrar la ventana de Autorizaciones de Movimientos de
Puestos y ubicar el nombre del empleado desde la ventana de Personal Activo,
hacer doble clic para que se despliegue el dialogo de la captura de Puestos y
realizar el cambio que se requiera y posteriormente grabar e imprimir el formato,

en Su caso.
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5. LICENCIAS O PERMISOS

Las licencias o0 permisos, son prestaciones a las que tiene derecho el personal de
base. La concesién de licencias por parte de la Universidad al personal académico,
administrativo y manual de base, esta regulada por el Reglamento del Personal
Académico, el Contrato Colectivo de Trabajo UADY-AUTAMUADY vy el Contrato Colectivo
de Trabajo UADY-APAUADY, vigentes.

5.1. Licencias sin Goce de Sueldo’ (LSGS)

Son aquellas que se les concede al trabajador académico, administrativo, manual y
de confianza para ausentarse de su puesto durante un tiempo y por la cual deja de
percibir salario y prestaciones, en su caso.

Con base en lo estipulado en los Contratos Colectivos de Trabajo (CCT), las LSGS
se clasifican en LSGS por periodo y LSGS por dias.

En cada uno de los tipos de LSGS, el Siubsistema validara lo siguiente:
¢ Que el tipo de contrato del empleado sea de base.
e La naturaleza del puesto (académico o administrativo).
e Eltipo de Sindicato al que pertenece el empleado.
e La vigencia del contrato del empleado.
e El horario de labores del empleado.
e El género del empleado.

Para realizar este movimiento nominal, el Usuario de la Dependencia, realizara los
siguientes pasos:

e Se inicia desde la ventana de Personal Activo, seleccionando al empleado al cual
se le vaya a asignar la LSGS.

7 La LSGS personal a partir de quince dias trascienden en la antigiiedad del trabajador (se detiene hasta su reincorporacion
y se modifica el tiempo de su préximo cambio) asi como en las prestaciones.
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Del menu Licencias, se elige la opcion LSGS y seguidamente se desplegara un

°
- . . .
submena (figura 41) con las opciones de nueva por periodo, consulta y
. . .
mantenimiento por periodo y por dias.
X J)
Movimientos Puestos [ Licencias | Pagos/Desctos. Histérico Autorizaciones Herramientas
= i‘ L5GS , Nueva por Periodo 1 ﬁ
LCGS 3 Consulta y Mantto por Periodo
@ Centros () Mo Centr Comisién Interna .
A Periodo Sabatico For e [ Hor... [ cor ~
"""""" "} 26 Fac. Arq ) o RAMON ANT REJON C 2 Administrador Ejgcutive B B0 Bas
Reincorporacion MANUEL ALB... CERONG.. 2 Administrador Operative A 20 Bas
Dias Econémicos MARLA ROSA ... PECHCH... 1 Administrador Operativo B 80 Bas|E
Inasistencias/Retardos JUAN CARLOS CHAB ME... 1 Administrador Operativo C 80 Bas
. ROGER ANTO CACERES. 1 Asistente Administrativo A 80 Bas|__|
e * AURICELA DE. 3 Auxilar Administrativo A Bag
Suplencias N CRISTINA ALE.. PUCMAL.. 1 Auxilar Administrativo C Bas
MARIA DOMIN.. RAMIREZ .. 1 Auxilar Administrativo D 20 Bas
T s 2457  ALMAJUDTH  RODRIGU... 1 Auxilar Administrativo D 80 Bas
Figura 41
. .. .
e Se hace un clic en la opcion que se requiera.

5.1.1. LSGS por periodo

Si se elige la opcion Nueva por periodo, el Subsistema
prellenado (figura 42).

LSGS.

Empleado: | 1157 | SUSANA ALEJANDRA TAPLA SERRANO

Mo, puesto: 01 Administrador Ejecutiva C

Motive: 5 Clausula 581 - Personales
~ Quinc. Aplic.: | 201205
Periodo
Horas Lic.: | 020
Fecha Inicio: Fecha de %encimiento: ;o
Diuracién: Fecha de Reincorporacian:
Obsgersacian: =
Comprobé con documentacian
Horario de Labores Horario de Licencia
Dia | HoraE | Hor=s | S emana: | o E
Lun  08:00 16:00
Mar ©08:00 16:00 D amingo
e oaen oo D Tume HorsE... | Horas...
Jue 02:00 15:.00 rartes
Vie 02:00 16:00 Il
Juewves
Wisrnes
Sabadao i
[Mil==ll>= I~ [

Figura 42

presentara el dialogo

En el campo Motivo, se hace clic para que se desplieguen los diferentes tipos de
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Si el empleado es administrativo, se mostraran las clausulas que correspondan al

CCT de la AUTAMUADY (figura 43), asi como también la condicion, duracion y al area a
la cual pertenece cada una de ellas (figura 43a), mismas que se podran consultar al

deslizar la barra.

Descripoicn -

Maotivo Clausula
2 Cargo piblico o Eleccion popular

2 Clausula 51

Duracion Unidad Doc. Plazo Doctnesa Sexo Sindicato Tiempo TipoDia Area »

4 Clausula 53 Par servicio social 0 ] asi Mo M P
5 Clausula 58 1) Perzonales EM Mo ONa Mo N
7 Clausula 58111 Por maternidad EM Mo ONa F Mo N N
8 Cladisula 56 Azcenszo a puesto de confianza EM Mo ONa Mo N N
3 Clausula 56 Promocidn temporal E M Ma OMo Ma M M
10 Clausula 53 Por viaje de practica - u] Ma 05i Ma M P -
‘i ) X = &

Figura 43

Figura 43a

En caso de ser personal académico, se visualizaran las clausulas comprendidas
en el CCT de la APAUADY (figura 44), asi como la condicion, duracion y al &rea a la cual

pertenece cada una de ellas (figura 44a).

= M
Descripoidn
Personales
Eleccidn popular
Cargo publico
Por ganar concurso de oposicidan
Por estudios
Inafectabilidad de derechos adquindos

APAUADY-LSGS

Mativo Clausula
1 Clausula 19
2 Clausula 35 4)
3 Clausula 35 B)
B Clausula 35 C)
6 Clauzula 13
7 Clausula 3

Figura 44

Mo ONo
Si SMNa
Si SMNo
Mo OMo
Si 180 5i
Mo OMo

Figura 44a

e Se selecciona la clausula de la LSGS que esté solicitando el empleado.

e Se capturan las fechas de inicio y vencimiento. Seguidamente el Subsistema
presentara el nimero de dias que durara la LSGS.

e En el campo Observacion, se escribira el motivo por el cual se esta solicitando

dicha LSGS.

Nota: Cuando la LSGS que se estd solicitando esté relacionada a estudios, se
activaran los campos correspondientes a Nivel de Estudio, Pais (en el que se esté

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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realizando el estudio), los cuales se podran llenar haciendo un clic dentro de los
campos y eligiendo la opcién que se requiera. En la parte de Observaciones, es
obligatorio especificar la informacién que en ella solicitan.

e Se acepta el movimiento nominal, para imprimir el formato y para que pase a
etapa solicitado.

Nota: Cuando se trate de una renovacion, el Subsistema mostrara la fecha
inmediata siguiente a la del término de la LSGS anterior.

5.1.2. LSGS por dias

Si el Usuario de la Dependencia elige la opcion Lsgs por Dias, el Subsistema
presentard el didlogo de LSGS (figura 45):

Etapa:

MurLic: | 1

Empleado; | 1137

,

SUSANS ALEJANDRA TaPlA SERRAND

Mo, puesto: |01 | Administradar E

Motiva: |

jecutiva C

Quin, Aplic.:

Horalnic | HoraFin

Mo. de Diag: 000000

Fecha:
Haora Inicio:

Hara Fit:

O=sx =

Horario de Labores

Lun  08:00
Mar 08:00
Mie 08:00
Jue  08:00
Vie 02:00

Dia | HOIEEI HoraS |

16:00
16:00
16:00
16:00
16:00

Observacion:

Comprobd con documentacion

’ Aceptar

” Laneelar ] ’ Wer Formato

Figura 45

¢ En el campo Motivo, se hace un clic para que se muestren los tipos de LSGS que
se otorgan por dias. Si el empleado es administrativo, se visualizaran las clausulas

Motivo Clausula Descripcion -
1 Clausula 50 Dias semestrales
& Clausula 521) Personales
B Clausula 52 11) Actividades sindicales
L™ 3
Figura 46

TS

Mativa Clausula Descripcidn

Figura 47
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correspondientes al CCT de la AUTAMUADY (figura 46), en caso de ser personal
académico, se desplegaran las que incluya el CCT de la APAUADY (figura 47).

e En la seccion de Dias, al hacer clic en el boton Nuevo registro se activan los
campos fecha, hora inicio y hora fin. En el dia Fecha de capturara el dia solicitado
por el empleado. ElI Subsistema, de manera automatica, arrojara el horario de
trabajo que corresponde para ese dia, pudiendo ser modificado, en caso de ser
necesario.

e Posteriormente, con el botdén guardar, se graba el registro del dia.

Nota: En caso de requerir la captura de otro dia, se procedera de la misma
manera en los pasos descritos con anterioridad.

e Se acepta el movimiento nominal para imprimir el formato y para que pase a etapa
solicitado.

5.1.3. Consultay Mantenimiento por Periodo

Esta opcién permitira visualizar el didlogo que contiene las LSGS que el empleado
ha solicitado (figura 48).

— - -—— 7
ot e i — - - - =5
e —— — —

.| Sub..| NN... | Nombre M.| Puesto Motivo F-Ini

015 7014 CELIS DZUL JESUS ADRIANO
015 7014 CELIS DZUL JESUS ADRIANO
015 7014 CELIS DZUL JESUS ADRIANO
015 7014 CELIS DZUL JESUS ADRIANO
015 7014 CELIS DZUL JESUS ADRIANC

Pedn Promocidn te 0110
Pedn Promocidn te 0104
Pedn Promocién te... 0110
Pedn Promocién te... 01704
Pedn Promocién te...  01/10

N ]

i ] v

D[%]e|| ¢ #|

e — —

Figura 48

En caso de que el Usuario de la Dependencia requiera consultar al personal con
LSGS por periodo, en la parte inferior de la ventana, hara un clic en el boton filtrar y se
mostrara un dialogo donde podré escribir el dato que se requiera consultar; el Subsistema
presentara la informacién correspondiente al afio vigente (figura 48a).
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Posteriormente, hara un clic en el botdbn Aceptar para que se genere dicha
informacion (figura 48b).

— e e e - -
Consulta a Licencias sin goce de sueldo . - &J

Empleados con Licencia sin goce de sueldo
Cen... | Sub... | MNN... | Mombre | N.| Puesto | Mativo |
~Z<26 020 1384 ANCONA MARTINEZ LIGIA DEL ROSARIO 2 Prof Camera ES Tit Personales

»

.02 _min. 8861 CACERES MEDINA ROGER ANTONIO 1 Asistente Administr... Por ssrvicio ...
Filtro de Licencias j= E=sl] 7012 cewis pzuL sesus ADRIANG 7 Peén Promocién te...
7014 CELIS DZUL JESUS ADRIANO 7 Peén Promocidn te...

S o i 7014 CELIS DZUL JESUS ADRIANO 7 Pedn Promocion te...

m

6080 CELIS DZUL JESUS VICTORIANC
6080 CELIS DZUL JESUS VICTORIANC
2795 COCOM HERRERA JOSE LUIS
2735 COCOM HERRERA JOSE LUIS

| : 6227 FERNANDEZ MARTINEZ YOLANDA
|

Aundliar de Intende Promocion te
Acpdliar de Intende...  Promocidn te...
.. Prof.Asignatura En... Porganarco...
. Prof Asignatura En...  Porganarco...
Prof Camera ES Tit...  Cargo publico
Prof Camera ES Tit Cargo publico
Chofer Mensajera & Promocidn te...

Centros: [Facu\lad de Arquitectura v]

6227 FERNANDEZ MARTINEZ YOLANDA
= 3541 HERNANDEZ ALONZO JORGE HUMBER...
1622  LAUCIRICA GUANCHE GINES

N TR LY
Szegezxoogoeogaln

H Prof Asignatura En...  Inafectabilid... |
Flgura 48a 6363 OJEDA UC CARLOS ASUNCION Pedn 9 Promocidn te... =
L r
DIS|®]| As]
Figura 48b
Si se selecciona el botén buscar, se mostrard una (a2 buscar s
ventana, en donde el Usuario de la Dependencia podra ok dod 5]
escribir especmcamer?te el nombre del empleado (flqura
48c) que desea localizar y al darle OK, le mostrara el
dato que requiera. Figura 48c

El boton de actualizar, servira para realizar alguna modificacién en la captura de la
LSGS, siempre y cuando se encuentre en la etapa solicitado. Primeramente, el Usuario de
la Dependencia seleccionara el nombre del empleado y posteriormente elegira la opcion
actualizar, se despliega el didlogo de la LSGS vy realiza el cambio que requiera, para que
se grabe nuevamente la licencia y quede en la etapa solicitado.

Solicitada la LSGS por periodo, el Usuario de la Dependencia no podra eliminarla.
En caso de requerir la eliminacién, debera comunicarse con el Usuario del Area de
Nomina, responsable de licencias.

De la misma manera, el Subsistema proporciona un didlogo de consulta y
mantenimiento para las LSGS por dias. La Unica diferencia de este didlogo es que cuando
el empleado ya tenga un registra capturado (figura 49), se seleccionara el boton Nuevo
registro y se desplegara el didlogo del dia semestral para la nueva captura.
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Consulta a Licenci?s sin goce de sueldo- ! = = M

Empleados con Licencia sin goce de sueldo por Dias

26 M5 1137  TAPIA SERRAND SUSANA ALEJANDRA 1 Administrador Ejec...  Dias semestr.. 1

LU

(18| &<

Figura 49

En caso de requerir la modificacion del dia semestral, el movimiento nominal
debera estar en la etapa solicitado para seleccionar el registro, como se muestra en la
figura 48.

5.2. Licencias con Goce de Sueldo (LCGS)

Son aquellas que se le concede al trabajador académico, administrativo, manual y
de confianza para ausentarse de su puesto durante un tiempo para realizar algin estudio
0 para cumplir con obligaciones constitucionales o sindicales y por la cual sigue
percibiendo un ingreso.

Con base en lo estipulado en los CCT, las LCGS se clasifican en LCGS por
periodo y LCGS por dias.

Cada uno de los tipos de LCGS validara:
e Que el tipo de contrato del empleado, sea de base®

e La naturaleza del puesto.

8 Aplicara al personal interino académico en los siguientes casos: LCGS por periodo para el personal femenino,
Clausula 97. LCGS por dias: Clausula 34 incisos A, D, E y F; de acuerdo con el CCT UADY APAUADY vigente.
Para el personal interino Administrativo y/o Manual: LCGS por periodo para el personal femenino, Clausula 107.

LCGS por dias: Clausula 51 (Obligaciones Constitucionales), Clausula 57 inciso B y C, Clausula 81; de acuerdo al
CCT UADY AUTAMUADY vigente.
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e Eltipo de Sindicato al que pertenece el empleado.

e El horario de labores del empleado.

o El género del empleado.

Para realizar este movimiento es necesario efectuar los siguientes pasos:

DIRECCION GENERALI

DE FINANZAS

Y ADMINISTRACION
COORDINACION GENERA
DE RECURSOS HUMANOS

e Se inicia desde la ventana de Personal Activo, seleccionando al empleado al que
se le vaya a conceder la LCGS.

¢ Del menu Licencias (figura 50), se elige la opcion LCGS, inmediatamente se
despliega un submenu con las opciones: Nueva por Periodo, Consulta y
Mantenimiento por periodo y Por dias.

o SRR el

@ Centros

(1 Mo Centr)

LSGS
LCGS

Comisién Interna

_5‘ UADY

Bl 26 Fac. Arg

Periodo Sabatico
Reincorperacion
Dias Econémicos
Inasistencias/Retardos

Vacaciones

Suplencias

Meovimientos Puestos | Licencias | Pagos/Desctos. Histérico  Autorizaciones  Herramientas

] 8]

Mueva por Pericdo

< (2liy=

Consulta y Mantto por Periodo

Por Dias 90 Base

T POLENCT Secretaria A 20 Base

ALE.. PUCMAL.. 1 Auxiliar Administrativo C 80 Base

MIN... RAMREZ.. 1 Auxiliar Administrative I a0 Base

T REJONC. 2 Administrador Ejecutivo B 80 Base

4 REYNOS. 1 Welador C 97 Base

y HTH RODRIGU.. 1 Auxiliar Administrativo D 80 Base

RT.. ROMANK.. 7 ProfCarreraES THularBTC 80 Base

ROLANDO ULL.. SABIDO ... 3 Profesionista & 80 Base

LUIS DAVID SANCHEZ. 1 Prof Carrera ES Titular B MT 40 Base

LUIS DAVID SANCHEZ. 2 Prof Carrera ES Titular BMT 40 Base

JOSE SECUN SANSOR. 6 Auxiliar de Intendencia A 80 Base
SUSANA ALE... 1 Administrader Ejecutive C

LuCla TELLO PE... 1 Profinvestigador Tt. BT.C 80 Base

MADIA FIENA ___TNODES A__DrnfCarrara £ Thular ©MT__4n Rasa

Figura 50

e Se elige la opcion que requiera haciendo un clic.

5.2.1. LGCS por Periodo

Hor... | Contrate Situa =

Base
Base
Base
Base
Base
Base
Base
Base

e Si el Usuario de la Dependencia elige la opcion Nueva por periodo, el Subsistema
presentara el didlogo de LCGS prellenado (figura 51).
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__

|| Empleado: | 11327 | SUSaMA ALEJAMDRA TAPIA SERRAND

Mo. puesto; |01 Adminigtrador Ejecutivo I©

Mativo: 15 Clausula 107 - Horas de lactancia

Periodo Quinc. Aplic.: | 201305

Horas de Lic.: 010
Fecha Inicio: 0170372013 Fecha deWencimiento: 3071172013

Duraciaon: | 0270 Fecha de Reincorporacion: 01/12/,201%

Observacidn:  Por hora de lactancia, por nueve meses.

Comprobd con documentacian

Haorario de Labores Horario de Licencia

Dia | HOIEEI Horas I
Lun - - =
M_E" 8 - = Hora Entrada: 15:
Mie : :
Jue - - Hora Salida: 1&-
Wie

M =)

Figura 51

e En el campo Motivo se hace un clic para que se desplieguen los tipos de licencias
que se dan por periodo.

Si el empleado es administrativo, se mostraran las clausulas que correspondan al
CCT de la AUTAMUADY (figura 52), asi como también la condicion, duracion y al
area a la cual pertenece cada una de ellas (figura 52a), mismas que se podran
consultar al deslizar la barra.

Mativa Clausula D escripcion
1 Clausula 53 14 fesionales 0 Mo 05i
4 Clausula 52 Por tesis Si 3005 Ma
5 Clausula 53 Por servicio social Mo 05i Mo
B Clausula 53 Por wiajes de practica Mo 0Si Mo

7 Clausula 56 Comigidn sindical Mo OMao Si
9 Clausula 57 &) Representante sindical Si 30 Mo Si
12 Clausula 57 D) I atrimonio Si 30 Mo MNa

™

Figura 52 Figura 52a
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En caso de ser personal académico, se visualizaran las clausulas comprendidas en el
CCT de la APAUADY (figura 53), asi como la condicién, duracion y al area a la cual
pertenece cada una de ellas (figura 53a).

™
APAUADY-LCGS &J APAUADY-LCGS &J
Motivo Clauzula Descripcidn - Duracion Unidad Doc. Plazo Doctnexa Sexo Sindicato Tiempo TipoDia Area =
1 Clausula 18 ar estudios de posgrada 48 M Si 180 5i Ho H P
7 Clausula 38 Tesis ¥ examen profesional licenciatura 46D Si 135 8i No N P
8 Clausula 38 Examen profesional licenciatura 150 5i 108 5i Ha H P
9 Clausula 33 Tesiz y examen de posgrado 4D Si 13550 Ha N F
10 Clausula 56 Facilidades a representantes sindicales 0 No ONo S? N N
11 Clausula 59 Camision sindical 0 Mo ONo Si N
12 Clausula 38 Prérroga de tesiz v examen licenciatura - 15h Si 1055 No N il
‘ R L L ]

e Se selecciona la clausula de la LCGS que esté solicitando el empleado.

e Se activa el campo de las horas, ya que este tipo de licencias pueden ser
parciales, por lo que el Usuario de la Dependencia, modificara, en su caso, las
horas con base al tipo de LCGS solicitada por el empleado.

Nota: En caso de ser una LCGS parcial, en el apartado hora de licencia, se
especificara el horario que corresponde a las horas solicitadas (ver figura 51).

o Posteriormente se capturan fechas de inicio y vencimiento. Seguidamente el
Subsistema presentara el nimero de dias que durard la LCGS y el dia de
reincorporacion al concluir la misma.

e En el campo Observacion, se escribira el motivo por el cual se esta solicitando
dicha LCGS.

Nota: Cuando la LCGS, que se solicita, esté relacionada a estudios (figura 54), se
activaran los campos correspondientes a Nivel de Estudio, Pais (en el que se esté
realizando los estudios), los cuales se podran llenar haciendo un clic dentro de los
campos para que se desplieguen los listados correspondientes, y elegir la opcion
que se requiera. En la parte de Observaciones, es obligatorio especificar la
informacién que en ella solicitan.

Wivel de E studio: Pais: o

Obzereacidn -

MNombre del estudio a cursar, nombre y lugar de |a [nstitucian

Figura 54 F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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e Se acepta el movimiento nominal, para imprimir el formato y para que pase a
etapa solicitado.

5.2.2. Consulta y Mantenimiento por Periodo

La opcion Consulta y mantenimiento por periodo del subment LCGS (figura 55),
permite visualizar un didlogo que contiene al personal de la Dependencia que ha
solicitado LCGS por periodo. Desde este didalogo se pueden modificar o eliminar las
LCGS, siempre y cuando se encuentren en etapa solicitado. Este dialogo tendra el mismo
funcionamiento como se explicé anteriormente en la seccion de LSGS tanto por periodo
como por dias.

De igual forma, el Subsistema proporciona un dialogo de consulta y mantenimiento
para las LCGS por dias.

Consulta a Licencias con goce de sueldo — - A - @
- — —
Empleados con Licencia con goce de sueldo
Cen... | Sub... | MM... | MNombre | N.l Puesto | Mativo | F-Ini
~z-26 015 6015 DURAN RUIZ GUSTAWD ENRIGUE 2 Capturista B Faciidades a... 26/1°
~z-26 015 7646 CHAM SERRANO JENNY MARIA 1 Auwdliar de Intende...  Horasdelac... 0140
<226 020 8436 BAROS RAMIREZ OTHON 1 Prof.Asignatura En... Tesisyexam.. 01/0:

DIl wl8]+|

Figura 55

5.3. Dias econémicos

Es el derecho que tienen los trabajadores de base, administrativos, académicos y
en periodo de estabilidad, a faltar a sus labores. Percibiendo su salario integro hasta por
cinco dias laborales al afio.

Para la captura del dia o dias econdmicos se realizan los siguientes pasos:

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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Se inicia desde la ventana de Personal Activo, seleccionando al empleado que
solicita el dia econémico.

Del menu Licencias, se elige la opcion de Dias Econdmicos (figura 56).

" PersonalActivo_.. o.‘ - . ."."’ “. . LEM

Movimientos Puestos | Licencias | Pagos/Desctos. Histdrico  Autorizaciones  Herramientas
Sale = S <ia
LCGS (3 |
@ Centroz () Mo Centr Comisidn Interna
il UADY Per | Nombre | Apelidos | N | Puesto | Hor. | Cor
P ericdo Sabatico
------------ '} 26 Fac. Arg ) B JOSEROGELIO PEREZM.. 3 ProfAsignatura Ens-Supe.. 10 Bas
Reincerporacién HECTOR MA&N... PEREZ PA.. 1 Prof.Asignatura Ens-Supe.. 20 Bas
Dias Econdmicos WVILLLAM ART. PEREZ 5l 1 Intendente 50 Bas
Inasistencias/Retardos PATRICIA RA...  POLANC.. 3 Secretaria A 80 Bas
i CRISTINA ALE.. PUCMAL.. 1 Auxiliar Administrative C 20 Bas
Ve " | MARIADOMN. RAMREZ . 1 Auxiiar Administrativo D 80  Bas
Suplencias > RAMON ANT... REJONC... 2 Administrador Ejecutive B a0 Bas
MOISES REWMNOS... 1 Welador C ar Bas
i 5 2457 ALMA JUDITH RODRIGU... 1 Auxiliar Administrative D a0 Bas
1 20 1481 MANUEL ART... ROMANK.. 7 ProfCarrera ES TitularBTC 280 Bas
1 15 6050 ROLANDO ULL.. SABIDO ... 3 Profesionista A 80 Bas
i 20 1205 LUIS DAVID SANCHEZ... 1 ProfCarrera ES Titular B MT 40 Bas
1 20 1205 LUIS DaVID SANCHEZ... 2 ProfCarrera ES Titular B MT 40 Bas
i 15 7389 JOSE SECUN...  SANSOR.. & Auxiliar de Intendencia A 20 Bas
(%15 1 Administrador Ejecutivo C Baq
1 20 68 LUCLA TELLOPE... 1 Profinvestigador Tit. BT.C 80 Bas
i 20 5449 MARLS ELENA TORRES .. 4 ProfCarrera ES Titular CMT 40 Bas
A - — o R —— - - - -
Figura 56

Posteriormente, se desplegara el dialogo de Dias Econémicos.

Al hacer clic en el boton Nuevo registro, se habilitan los campos: fecha, hora inicio
y hora fin (figura 57). En el campo Fecha, el Usuario de la Dependencia, capturara
el dia que solicite el empleado. Al seleccionar la tecla Tab se pasara al siguiente
campo, el cual mostrara el horario que arroja el Subsistema, el cual pudiera ser
modificado, en su caso.

Se guarda la captura con el botdén guardar. En caso de requerir la captura de otro
dia, se procede de acuerdo a lo mencionado anteriormente.

En el campo No. de Dias, se mostrara el nimero de dias u horas que el empleado
anteriormente ha solicitado.

En la parte Total en el afio, el Subsistema aporta la informacion del total de dias
economicos que el empleado ha solicitado al afio.

Se acepta el movimiento nominal para que pase a etapa solicitado.
Posteriormente, se mostrara un mensaje para imprimir el formato.

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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Etapa: Solicitado
(| Empleado:| 1127 | SUSANA ALEJANDRA TAPIA SERRAND
Mo. puesto: | 01 | Administrador Ejecutivo C 80 hrs.
|l I
MumEcon: 0001 Quindut: [oooooo
Dias
Fecha Horalnic | HoraFin | Horas | TetalE.. Facha 14/03/2013

1.0000
Hora Inicio: 02:00

16:00  00.00

14/03/13  08:00

Hora Fin: 16:00

H > =)&)

4 m [

MNo. de Dias: |1 -0000

|
=

Horario de Labores

Dia I HOIEIEI HoraS I
lun  08:00 16:00
Mar 08:00 16:00
Mie 08:00 16:00
Jue 08:00 16:00
Vie 08:00 16:00

“Wer puestoz enlazados

Total en el afic: 1.0000

[ Aceptar ][ Lancelar ]

Figura 57

En caso de tratarse de un empleado que tenga puesto de base con vencimiento o

suplencia de base y dependa de otro puesto con LSGS, al grabar el dia econémico
y al consultarlo nuevamente, el Usuario de la Dependencia, podra visualizar el
botén de Ver puestos enlazados que al hacerle doble clic se desplegaré el didlogo
de Consulta y Mantenimiento de Puestos y Suplencias Enlazados (figura 57a), el
cual mostrara la informacion del empleado que tenga mas de un puesto continuo

durante el afo.

rc.multa b Ma de encias Enlazados
| A o1z b
| Err———— | Subcentro: [ Todoes i

mpleado: €050

==

Fac.

Profes.

17/04...  Reno.

18/10.

[0

(STEI

Figura 57a
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a. Ano: Se refiere al afo en curso.

b. Centro: Mostrar4 el nombre del Centro que corresponde como Dependencia, asi
como de su respectivo Subcentro.

c. Empleado: Aparecera la clave y nombre del empleado del cual se esté
consultando el dia econdmico, para que el Usuario de la Dependencia verifique
lugar y periodo en el cual ha realizado suplencias.

d. Buscar: En caso de requerir alguna busqueda del afio inmediato anterior, se
modificara el afio y se haré clic en el boton buscar.

e. Puestos y Suplencias Enlazados: Se visualizara el Puesto de base con
vencimiento o suplencia de base que dependa de otro puesto con licencia sin goce
de sueldo por periodo, que pertenezca a la misma Dependencia o a otra diferente.

Nota: Cabe mencionar que esta ventana Unicamente servira para consulta y se
aplicaran las reglas de los dias econémicos, considerando los puestos ya enlazados
como cuenta unica. Cuando el empleado no tenga algun puesto enlazado, la ventana
de Consulta se visualizara sin informacion.

Igualmente, el Subsistema permite realizar la consulta de los empleados que han
solicitado dias econdémicos durante el afio (figura 58). Desde este mismo diadlogo se
puede modificar o eliminar la solicitud de algun empleado, siempre y cuando el
movimiento nominal se encuentre en etapa solicitado.

Consulta a Dias Econdmicos - - - @
e — - i— —

Empleados con Dias Econdmicos

|Cen... | Sub... | NN... | Nombre | N.l Puesto | NumE... |OuinA|.rt -

0382 DORANTES POOT GABRIELA DEL 50CO... 1 Secretaria D 34 201303
DORANTES POOT GABRIELA DEL SOCO.. Secretaria D

REYNOSA CAAMAL MOISES Velador C 201303 _
REYNOSA CAAMAL MOISES Velador C 3
REYNOSA CAAMAL MOISES Velador C

TAPIA SERRANO SUSANA ALEJANDRA Administrador Ejec...

CHI EUAN MARIA MARGARITA Técnico Biblictecar... 201302
CHI EUAN MARIA MARGARITA Técnico Biblictecar... 201302
GALAVIZ CHAN SANTOS ABRAHAM Técnico de Marte. .. 201302
GALAVIZ CHAN SANTOS ABRAHAM Técnico de Marte. .. 201302

GALAVIZ CHAN SANTOS ABRAHAM Técnico de Marte. .. 201303

GALAVIZ CHAN SANTOS ABRAHAM Técnico de Marte. .. 201303

GALAVIZ CHAN SANTOS ABRAHAM Técnico de Marte. .. 201303

GALAVIZ CHAN SANTOS ABRAHAM Técnico de Marte. .. 0 -
[ b

S|l @&l(<)

Figura 58
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5.3.1. Inasistencias, Retardos y Suspensiones

Este proceso inicia desde la ventana de Personal Activo:

e Del menu Licencias, se elige la opcion de Inasistencias/Retardos (figura
59).
i pesora actvo 1 e

LSGS
LCGS
Comisién Interna
— [ Hombre [ Apelivos [ 1] Puesto [ Hor... [ contrato [ Siwacén | Fuenle | Vigencia | Fecha inicial | Elapa Auloriz | Estado | Movi.. | -
JOSELUIS MUANGO.. 1 ProfAsignaturaEns-Supe.. 22  Base  Base Vigente 0101980 Autorizado  Acept
Reincorporacion JOSE LUIS. WMUANGO . 3 ProfAsignatura Ens-Sups.. 14  Base Base Vigents  01/10/1880  Autorizado  Acept
Dias Econ6micos CORALIAAR. MORALE.. 4 Auxiiarde Bibioteca A 40 Base  Base Vigente  16/0/2009  Autorizado  Acept.. Conir.
Inasistencias/Retardos WARIACENO.. MNARVAE. 2 OperadorEquipodeComp.. 80  Base  Base Vigente 01091997 Autorizado  Acept. Prom
FDEL OCHOAQ.. 1 AuxlardehtendenciaA 80  Base  Base Vigente  16/0912007  Autorizado  Acept.. Definl..
pa=aas * | MARSOLDEL. ORDAZT. 1 ProfCameraESTiuarCTC 80  Base Base Vigente 010111989 Autorizado  Acept. Prom
e , | DLANCAEST. PAREDES. 5 ProfCameraESTRMarCTC 60  Base  Base Vigente 010811878 Autorizado  Acept. From
- JUANAISABEL PECHCA.. 1 AudiarAdminstatveD 80  Base  Base Vigente 1610411983 Autorizado  Acept.. Prom..
s 1972 MARIMROSA.. PECHCH.. 1 AdministradorOperatvo8 80  Base  Base Vigente  OUD11S80  Autorizado  Acept. Rech
L5 TIT7  CARLOSLUCL. PECHMA. 2 AudiardelhtendenciaB 80  Base  Base Vigente 01032008 Autorizado  Acept.. Prom..
%] 9529  MAROALBE.. PENCHE. 1 ProfAsignaturaEns-Supe.. 10  Base  Base Vigente 161081981 Autorizado  Acept
L2 9217 WARCOTULID PERAZA.. 2 FProfCameraESThlarCTC 80  Base  Base Vigente 010911880 Autorizado  Acept.. From..
ol o s T . e -

" Figura59

e Seguidamente se desplegard un diadlogo (figura 60), en el que se
encuentran todos los empleados vigentes (de base, interinos y suplentes)
de la Dependencia. Para que el Usuario de la Dependencia pueda
visualizarlos, hara doble clic en donde aparece el nombre de la

Dependencia.
g UADY | NNNN | Apelidos | Nombres [ N N Puesta | Horas | Contrato +

26 Fac. Arquitectura 733 ALCOCER GONZAL.. DAVID REYNALDO
10 Direccion 1739 ALCOCERGONZAL.. DAVID REYNALDO
15 Secretaria Administrativa 535 ALEJOS PECH YURI ALEJANDRINA
3172 ALONZO AGUILAR  ALFREDO JOSE
9303 ANCONARIESTRA  ROBERTOJOSE

N

0 Prof Camera ES Asociado ... 40 Base |
0 Prof Asignatura Ens-Super... 20 Base

0 Prof Asignatura Ens-Super... 36 Interino

0 Prof Camera ES Asociado 80 Base

0 Ex-Dirde Escuela o Facultad 80 Base
0
0
0
0
0
0

20 Secretaria Académica

Y N . i =

R 9803 ANCONARIESTRA  ROBERTOJOSE Prof Investigador Tt BTC 80 Base
7209 ARANA LOPEZ GLADYS NOEMI Prof Camera ES Asociado ... 80 Per. Est.
7209 ARANA LOPEZ GLADYS NOEMI Prof.Asignatura Ens-Superi... 16 Interino
8051 BACAB BE JOSE ELIAS ARMA, Pedn 80 Interino
8436 BANOS RAMIREZ OTHON Prof Asignatura Ens-Superi 16 Base
9550 BARBOTTO SILVIA Prof Asignatura Ens-Superi 9 Interino +
4 [ " | )

ﬂ ?g:ﬁ:\?o Afio. 2013 Vigencia: Generacion de Repoites

Inasistencias. Retardos y Suspensiones Gce Quicena; 201306
CveDed Descripcidn Dias Horas Minutos Feche pgja Importe ImpPrimaliom F.Aka. = De 16/03/2013 5 30/0372013
INASISTENCIAS Y RETARDOS

REPORTE HISTORICO

*

Olal=1-Ts

Figura 60
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o Se selecciona al empleado al cual se le aplicard el retardo, inasistencia o
suspension.

¢ Se hace clic en el botdn nuevo registro y se activara en la hoja de calculo
inferior, el recuadro que corresponde a la columna ClaveDed. En caso de
no conocer las claves que corresponden a esta deduccion, se hace doble
clic y se mostrara el didlogo de ayuda (60a) en la cual se seleccionara la
gue se requiera.

Elige Deduccion @
- S

() Inasistencia

I () Suspensidn

Figura 60a

Una vez seleccionada la deduccidn, en la columna descripcién se mostrara
el concepto al que corresponda dicha clave.

e Para pasar de una columna a otra, se utilizara la tecla Tab y se escribir4
segun sea el dato que se solicite.

e Cuando se trate de inasistencia, se deberéa detallar dia a dia y en el campo
dia se escribira la fecha en la que el empleado estuvo ausente en sus
labores.

Nota: En el caso de los Veladores, el Usuario de la Dependencia debera
especificar el horario de entrada y horario de salida al que corresponda
dicha inasistencia, tal como se muestra en la figura 60b.

@ Por Af "
& TELDSD Afio; 2014 Yigencia: “igente -
Inasiztencias, Retardos y Suspensiones
CveDed Descripcion Diaz Horas Minutos Fecha Guindpli  Importe ImpPrimalom F.Aka, -«
230 Inasistencia 8010 0.00°30/04,

Inasistencia 3004,

—r— BlEl==]s

Figura 60b
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e Los retardos podran ser capturados de manera acumulada y en el campo
fecha se escribird alguno de los dias en que el empleado haya llegado
después de su hora de entrada.

e La suspensién se capturara por dias y no por periodo.

e La quincena de aplicacién se refiere a la quincena en la cual se captura la
deduccibn y aparecera de manera automatica.

Realizada la captura de las deducciones, en caso de requerir la modificacion o
eliminacion de alguna de ellas, deberd comunicarse con el Usuario del Area de
Nomina, responsable de retardos, inasistencias y suspensiones.

5.3.2. Reporte de Inasistencias y Retardos

Finalizada la captura de las deducciones se podra generar el Reporte de
Generacion de Reportes Inasistencias y Retardos, para ello sera necesario
Quicena: 201306 considerar la fecha y quincena en la cual se capturé la

De: 15/03/2013 & 15/03/2013 informacion (figura 60c). Antes de generar el Reporte, el
Usuario de la Dependencia debera verificar el dato que
aparece en el campo Quincena, dicha quincena debera
ser la misma con la que se capturaron sus deducciones
(debe coincidir con el dato QuinApli de la hoja de
calculo). Para los campos De: dd/mm/aaaa y a:
dd/mm/aaaa, se escribird el dia o dias en los que se
Figura 60c realizo la captura (debe ser igual a la fecha que aparece
en F.Alta). En caso de estar correctos los datos para
generar el reporte, hace un clic en el botén de Inasistencias y Retardos y seguidamente
aparecerd el reporte, mismo que sera enviado a la CGRH.

INASISTENCIAS ¥ RETARDOS

REPORTE HISTORICOD
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5.4. Vacaciones

En esta seccion se encuentra las vacaciones adicionales a las cuales tendra
derecho el empleado de acuerdo con el nimero de afios de antigiiedad cumplidos, asi
como los periodos vacacionales de los veladores y sus respectivas guardias.

5.4.1. Incremento de Vacaciones por Antigiedad

Es el derecho de los trabajadores académicos, administrativos y manuales de
base a incrementar el nimero de dias de vacaciones a disfrutar tomando en cuenta los
afios de antigliedad del trabajador.

Para realizar este movimiento nominal, es necesario realizar los siguientes pasos:

e Se inicia desde la ventana Personal Activo, seleccionando al empleado que haya
solicitado dicho incremento.

e Del mena Licencias, se elige la opciébn Vacaciones y del submeni que se
despliega, seleccionar la correspondiente a Adicionales (figura 61).

¢ Inmediatamente el Subsistema valida la antigliedad y vigencia del empleado. En
caso de tener este derecho, se genera un mensaje con el nimero total de dias que
le corresponden al empleado seleccionado (figura 61a) y se hace clic en el bot6n
aceptar.

e S S

UADY

IRECCION GENERALI

DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION
INACION GENERA
CURSOS HUMANOS
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Movimientos Puestos | Licencias | Pagos/Desctos. Histérico  Autorizaciones  Herramientas
e % =R S 15
e *
@ Centras () Mo Centr Comisidn Intemna
[ UADY . [ Hombre [ Apciidos | 1] Puesto [ Hor... [ con ~
s o eriodo Sabético -
-} 26 Fac. Arg . B RAUL MARCIAL CARDER.. 2  Ex-Srio Administrativ
Reincorporacion GALO JOSE CARRLL.. 1 Prof.Asignatura Ens-5{ Mensaje - b -— ﬁ
Dias Econémicos LUCELLY GU... CECILIOP.. 1 ProfAsignatura Ens-Sf I L
Inasistencias/Retardas MANUELALB.. CERONG.. 2 Administrador Operati
Administrador Operati
Vacaciones 4 Escalonadas Técnico Biblotecario 8| | L& corresponden 9 Dias Adicionales por Antiguedad
Suplencias b Adicienales Auwxiiar de Intendencia
Periodos Oficiales Técnico Bibliotecario
=20 1207 e Ex-Srio. Académico E .
d2s 1207 Prof Investigador T. CJ[| F| g ura 61a
iz 2795 Guardias de Velador . Prof Carrera ES Asoci{ |
i 9026  LUBS AREL  COCOMW.. 3 Profesionista A —
iz 3977  ADRIANRENE  CONTRER.. 2. Prof Carera ES Asociado .. 80  Bas
d1s 7026 WENDY GAB.. DOMNGU.. 2 Profesionista A 80  Bas
1 Bag
iz 2930 MARIAGUAD.. DURANG.. 1 ProfAsignaturaEns-Supe.. 28  Bas
s 6015 GUSTAVOEN.. DURANR.. 2 CapturistaB 80  Bas
iz 1318 VICTORMAN.. ENRIQUE.. 1 ProfAsignaturaEns-Supe.. 40  Bas
1 20 1545 ANALESLED... ESCALAN.. 1 ProfAsignatura Ens-Supe.. 34 Bas
iz 1545 ANALESLED.. ESCALAN.. 2 ProfAsignaturaEns-Sups.. 10  Bas
. i1 2946 WMARISELADE.. ESPADAS.. 1 Auxiiar Administrativo E 80  Bas
Fl g ura 61 a2 6227 YOLANDA FERMAND.. 1 ProfCarreraESThularBMT 40  Bas -
o . 3
Base Todos Todos Quincena actuak 207208
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Nota: Si al empleado seleccionado no le correspondiera este derecho,

mensaje de la figura 61b.

se mostrara el

-

Informacion L -

=

Figura 61b

e El Subsistema presentara un dialogo (figura 62) que en la parte superior contiene
los datos del empleado y en la parte inferior mostrara una hoja de calculo, para
qgue el Usuario de la Dependencia, capture el dia o dias a disfrutar por el

empleado®.

Empleado; 382

Contrate: Base
MumPus: 1
Vigencia: Vigente

FInicio: 01/10/85

Ao 2013

Empleado F-lnic

GABRIELA DEL SOCORRO DORANTES POOT

Centra: 26 Fac. Arquitectura
SubCentro: 15 Secretaria Administrativa

SubSubCentro: O

Situacion: Base
Puesto: Secretaria D
Horas Quincenales: 80

F.Status: 16410407

Fence

NISNL> >
Fecha Inicioc  Fecha Fin  Dias  Afio
08/04/2013  12/04/2013 05 2013

0w [E < [ )

Afio Dias Mim NumSuplencia HoraErtrada HoraSalida 3 de Solicitud »

Hora Entrada Hora Salida

Fuente: Fuente Inicial

F\Mence: 7

Figura 62

e Al seleccionar el boton Nuevo, se activan los campos Fecha inicio, Fecha Fin, Dias
y Afio, en ellos se escribiran el dia o dias solicitados.

9 Cuando el empleado tenga dos diferentes puestos en la Dependencia, el dia adicional solicitado, se registrara en ambos

puestos.
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¢ Si el empleado solicita un periodo, en la Fecha inicio se capturara la fecha en que
inicia el periodo y en la Fecha Fin, la fecha en que finalizara el periodo (ver figura
62). El Subsistema automaticamente contabiliza los dias habiles del periodo y
valida que no exceda de los dias a los que tiene derecho el empleado. Respecto al
campo Afo, autométicamente aparecerd el afio en curso, si la solicitud
correspondiera al afio anterior, este campo podra ser modificado.

Nota: En caso de se trate de la captura de un solo dia, en los campos fecha inicio
y fecha fin, se capturara la misma fecha.

Si el empleado tiene puesto de Velador, en la

Empleado: 8740

Centro: 26 Fac. Argquitectura
SubCentro: 15 Secretaria Administrativa
SubSubCentro: O
Contiato: Base

Situacion: Base

MumPue: 1 Puesto: Velador C
“igencia. Vigente Haras Quincenales: 97

F.Inicio: 16/06/82 F.Status: 12711709

Afio Dias Mam MumSuplencia HoraE ntiada

TE N R

Afio

Fuente: Fuente Inicial

Fience: 7

HoraS alida 1 de Solicitud -~

o

parte inferior se habilitaran otros
campos (figura 62a): Hora de
entrada y Hora de salida, en los
cuales el Usuario de la
Dependencia debera escribir el
horario de entrada y salida, con
base al horario oficial del
empleado. En el campo de Dias
se especificard el numero
exacto de dias que el empleado

! esté solicitando, ya que en un
solo dia el Velador puede tener
tres turnos (3 dias).

NS> 2

Fecha Fin
11/04720013 01

Nota 1: Cuando la solicitud del
Velador sea por mas de un dia,
se capturara dia por dia (como
se muestra en la figura 62a.

Dias

Fecha Inicio

(| 1070442013

Afio  Hora Entrada Hora Salida '
2013 22:00 06:00f

| [§]

' 0

Figura 62a

Nota 2: En el caso de Veladores, es importante considerar que las jornadas se
consideran de 8 horas cada una. Por ejemplo, si el Velador tiene derecho a
disfrutar 9 dias equivaldra a 72 horas, por lo que es necesario que el Usuario de la
Dependencia realice los ajustes necesarios, seguin sea el caso.

o Posteriormente se hace clic en el botdn guardar y el dia solicitado se mostrara en
la hoja de célculo y el movimiento nominal pasa a la etapa solicitado.
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e Se hace clic en el botén Ver Formato®® para que se imprime la solicitud.

e El Usuario de la Dependencia podra modificar el dia o dias o eliminar el
movimiento nominal, siempre y cuando la solicitud esté en etapa solicitado. Para
realizar la modificacion, se marcara el dia que se quiera cambiar para que se
habiliten los botones correspondientes y poder realizar las modificaciones. Si el
movimiento nominal se encuentra en etapa Revisado por némina (estado
Rechazado o Cancelado), el Usuario de la Dependencia se pondra en contacto
con el Usuario del Area de Nomina para solicitarle que retorne el movimiento
nominal a la etapa Aprobado por el Director.

e Realizada la captura de la solicitud, se hace clic en icono salir.

Cuando el empleado haya solicitado el pago por sus dias adicionales, el cual se
realiza en el médulo de Suplencias, éstos también se mostraran en el dialogo de las
Vacaciones Adicionales (figura 62h).

@ Bl
g Vacaciones Ad]ciomlesn [ o
N

Empleado: 1336

Centro: 26 Fac. Arquitectura
SubCentro: 16 Secretaria Administiativa
SubSubCentior 0
Contiato: Base Situacion: Base Fuente: Fuente Inicial
MumPue: 1 Puesta: Técnico Bibliotecario A
Wigencia: Vigente Horas Quincenales: 80

Flnicio: 01/05/84 F Status: 01/06/06 Fience: ?

Afa: 2013

Emplzada Fnic Fence Afio Dias Mdm MumSuplencia HoraEntrada  HaoraSalida 4 de Solicitud =
135 1
1336/13/06/2M 3 13/06/2013 213 01 M ooo 0oog 0000 26

IERENP

Fecha Inicio  FechaFin  Dias Afio  Hora Entrada Hora Salida

04/06/2013  04/06/2013 02 2013 00:00 00:00

MECIEIE

Figura 62b

10 En caso de que el Usuario de la Dependencia capturara en un mismo dia varios dias solicitados por el mismo empleado,
estos se mostraran en el mismo formato, ain y ya se haya impreso un formato con anterioridad.
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En los campos fecha inicio y vence se muestra la fecha en que el Usuario de la
Dependencia realiz6 la captura de la suplencia del empleado, asi como también en el
campo dias el nimero de dias que el empleado esté solicitando se le paguen. En la parte
que corresponde a NumSuplencia, se asigna un folio el cual se refiere a la suplencia.

El Subsistema contabilizara tanto los dias disfrutados como los dias pagados vy al
generar el formato de los dias adicionales mostrara el numero de dias disponible (figura
62c).

Total1 100% 1of1

GEa w - A

4 fjun /2013

DISFRUTE DE DIAS ADICIONALES POR ANTIGUEDAD

Facultad de Arquitectura
Secretaria Administrativa

Centro Solicitante
SubCentro

SubSubCentro

Clausula C. Celectivo

Nombre del Trabajador lvigente a la que pertenece

Categoria y Nivel

Técnico Bibliotecario A

49 AUTAMUADY

Periodo o Dias Solicitados

Correspondiente al Afio

Dias Totales Solicitados

Del 13/06/2013 al 13/06/2013

2013

1

Horario Laboral (Dias , Horas y Tumos)

Semana Tumo  Lunes
1 1

Martes
08:00 16:00 08:00 16:00 08:00 16:00

Miércoles

08:00 16:00 08:00 16:00

Jueves Viernes Sabado Domingo

N

Datos de Antigliedad

/

\

Antiguedad 28 Anos

Con Derecho a

(Disponibe Para Disfrutar

9 Dias

Dias

)

\

7

Trabajador Solicitante

| \y

Figura 62c

5.4.2. Veladores

Esta seccidn se refiere a las Guardias que realizan tanto los veladores titulares
como los de intendencia en los periodos oficiales de vacaciones.

Para realizar este movimiento nominal, es necesario realizar los siguientes pasos:

Se inicia desde la ventana Personal Activo, del menu Licencias, se elige la opcién
Vacaciones y del submenl que se despliega, seleccionar la correspondiente a
Veladores (figura 63).
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COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

| Movimientos Puestos ELicencim Pagos/Desctos.

Histarico  Autorizaciones  Herramientas

Sale =

LCGS
©) Centros () Mo Centr

Comisién Interna
by UADY
BT} 26 Fac. Argl

Periode Sabatico
Reincorporacién
Dias Econémicos
Inasistencias/Retardos

Vacaciones

Suplencias

= [ [t

< |R=1

| = i (| = ‘
| =i ()
| Mombre | apetidos | n.] Puesto [ Hor... | cor =
BLANCA EST.. PAREDES.. 5 Prof Carrera ES Tiular CTC 80 Bas
JUANA ISABEL PECH CA.. 1 Auxilar Administrative D 80 Bas
MARIA ROSA .. PECHCH.. 1 Administrador Operative 8 80 Bas
CARLOS LUCL.. PECHMA.. 2 Auxilar de Intendencia B 80 Bas
R e —— Prof.Asignatura Ens-Supe... 10 Bas
Prof Carrera ES Tiular CTC 80 Bas
o Adicienales Auxilar de Biblioteca B a0 Bas
Faiadins Bl Prof Asignatura Ens-Med-.. 80 Bas
2698 Prof.Asignatura Ens-Supe... 10 Bas
Veladeres ;
8698 Prof Asignatura Ens-Supe... 10 Bas
2253 Guardias de Velador Prof.Asignatura Ens-Supe. 20 Bas
2971 WILLIAM ART.. PEREZSL. 1 Intendente 90 Bas
7304  PATRICIARA..  POLANC. 3 Secretaria A 80 Bas

Figura 63

Inmediatamente se desplegara un didlogo (figura 64), el cual servira para capturar

los periodos vacacionales de cada uno de los veladores titulares de la
Dependencia asi como para capturar el periodo de la(s) guardia(s) de intendencia.

i Vacaciones de Velgdores

3/Invierno

16/07/201 3 05/08/2013
19112/2013 3112/3M3 )

Los datos que se requieren para este dialogo son los siguientes:

Centra: [Facultad de Arquitectura Y

C

hd ] Subcentro: [ Todos

]

eladores Titulares

-
Autorizaciones &

Cve ErnE I Nombre

| F.Inicio V... | Hora |... | F. Fin Vac. I Horz F. | Puesto

448 ZAPATAOROZCO JUAN GUALBERTO
455 REYNOSACAAMAL MOISES
8.. VIANATRUEBAGERARDO

]

1 |

| H... | Tipo...
VeladorC 57 Base
VeladorC 97 Basz
VeladorC 57 Base

3

| F.lnicio V... | Hora Inic. | F. Fin Vac. | Hora F.

| Etapa I Esta...l Usuaric

m

@ “eladores () Guardias de Intendencia

o3l

(

Va (%ione; de Veladores

Fecha v hora de inicio:

e

Fecha v hara final:

]

Figura 64
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a. Ano, Periodo y Descripcion: Se refiere a los tres periodos oficiales de
vacaciones que existen durante el afio (figura 64a). Se describe la fecha de inicio y
fecha final que comprende cada periodo asi como la duracién en dias hébiles.

En el campo Afo, aparecerd el afio en curso y los periodos oficiales de vacaciones
que le correspondan. En caso de que el Usuario de la Dependencia requiera
consultar aflos anteriores, debera cambiar dicho dato.

¥ ' Vacaciones de Veladares i

Afio; 2013

Perioda Descripoidn

Semana Santa v Pazcua 25,
| 2[Werano 160742013 06,/08/2013 15
3|Ivierno 19M2/2013 31122013 g .

Figura 64a

F.Fin D.Hab. =

b. Centro y Subcentro: Proporciona el nombre de la Dependencia y en su caso,
podra seleccionarse algun Subcentro.

c. Autorizaciones: Capturadas las vacaciones tanto de los veladores titulares como
el periodo de la guardia de intendencia, en su caso, el Usuario de la Dependencia,
debera turnar a firma del Director la solicitud impresa para que posteriormente
apruebe el movimiento nominal como Aprobado por el Director.

d. Veladores titulares: El Subsistema proporciona la relacién de los Veladores
titulares que la Dependencia tenga a su cargo, pueden ser empleados de base,
interinos o suplentes, asi como el nimero de clave, nombre del empleado, puesto,
horas quincenales y el tipo de empleado al que corresponda.

e. Fecha y hora de inicio y Fecha y hora final (Vacaciones de veladores): El
Usuario de la Dependencia capturara la fecha de inicio del periodo vacacional del
Velador titular indicando dd/mm/aaaa y la hora de inicio de acuerdo con el horario
oficial del empleado. El Subsistema automaticamente emite la fecha final del
periodo indicando dd/mm/aaaa y hora final.

f. Guardias de Intendencia: Se refiere a los turnos tanto matutino como vespertino
en los cuales existen horarios sin Velador titular, es decir, este periodo inicia
cuando el Velador titular termina su jornada laboral y finaliza cuando el siguiente
Velador titular inicia su turno por la noche.

Fecha y hora de inicio y Fecha y hora final (Vacaciones en horario de
Intendencia): El Usuario de la Dependencia capturard el periodo vacacional

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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correspondiente a la guardia de intendencia, asi como la fecha y hora de inicio y
fin de dicha guardia.

g. Horario laboral: Se refiere al horario del periodo de la guardia de intendencia.

De igual forma, se podran observar botones que permiten agregar, modificar o
eliminar registros.

5.4.2.1. Veladores titulares

En el apartado de Veladores titulares aparecerd la relaciébn de empleados que
corresponda a cada Dependencia.

Para capturar en el didlogo las vacaciones de los titulares es necesario:

¢ Que el Usuario de la Dependencia seleccione el periodo vacacional que desee
capturar (ver figura 63a).

¢ Que esté seleccionada la opcién de Veladores (botdn radio).

e El Usuario de la Dependencia seleccionara el nombre del empleado para realizar
la captura del periodo vacacional oficial.

o En el apartado de Vacaciones de Velador (figura 65), se escribe la fecha y hora de
inicio (con base al horario que se visualiza en la parte de horario laboral) del
periodo vacacional. Para pasar al siguiente campo, marca la tecla Tab y el
Subsistema automéaticamente mostraré la fecha y hora final de dicho periodo con
base a las jornadas establecidas.

Nota: En caso de que la Dependencia requiera que el empleado se reincorpore a
sus actividades antes de la fecha asignada, el Usuario de la Dependencia podra
realizar la modificacién en dicho campo.
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Afio; 2013
Periodo Descripcidn D.Hab. »
Semana Santa y Pascua
2Werano 15
3 Inviema 19412/2mM3 M1 2/2013 ] =
Centra; [Facullad de drquitectura - ] Subcentro; [Todos V]
Autorizaciones

[Veladores Titulares g;’\ *

[eEmp [ Nombre Finicio V... [ Horal... | F.FinVac. | HoraF. [Puesto | H... | Tipo...| Eiapa A.
448 ZAPATA OROZCO JUAN GUALBER 25/03/13 2200 06/04/13 1400  VeladorC 97 Base Solictado
4... REYNOSA CAAMAL MOISES VeladorC 97  Base
8.. VIANATRUEBA GERARDO VeladorC 97  Base

T v

‘ F.lnicio V... ‘ Hora Inic. ‘ F. Fin Vac. | Hora F.

|E‘lapa Esta... | Usuaric

n v

@ Veladores () Guardias de Intendencia

Vacaciones de Veladores

2200
00:00
2200

24:00
06:00
24:00

Fechay hoia de inicio: 26/03/2013  22:00 Martes

Fechayhorafinal. 07/04/2013  14:00 | Daminga

00:00

m

Vie 00.00

Figura 65

Concluida la captura del periodo del Velador titular, se graba la informacién con

el botén editar. Seguidamente el movimiento queda en la primera etapa del
proceso de autorizacion, es decir Solicitado (figura 65). Si por algiin motivo la
captura no es correcta, el Usuario de la Dependencia podra modificarla
seleccionando el nombre del empleado; se modifica y posteriormente sera
necesario hacer clic en el botén editar para que se registre el cambio.

Si se requiere borrar la fecha de algun periodo vacacional, se selecciona el

nombre del empleado y se hace clic en el boton eliminar. Lo Unico que se
borrara seré el periodo, el nombre del empleado permanecera.

En caso de que el periodo de las vacaciones del Velador titular esté fuera del
periodo oficial, aparecera el siguiente mensaje (figura 65a).

Informacién

I.-"' "‘-.I El pericde de las vacaciones del velador no estd dentro de las
‘W vacaciones oficiales

==

Figura 65a
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Cuando se realice la captura de los periodos vacacionales, se tomara en cuenta el
namero de jornada que le corresponda al empleado en cada periodo, el cual se obtiene
con base al dia y hora de entrada. Por lo que es necesario considerar lo siguiente:

(

\

e Primer y tercer periodo vacacional: Ocho jornadas de ocho horas cada
una, es decir, 64 horas en total.

e Segundo periodo vacacional: Quince jornadas de ocho horas cada una,
es decir, 120 horas en total. )

En los periodos vacacionales no estan comprendidos los dias inhabiles, estaran
considerados como suplencias por dia inh&bil.

5.4.2.2. Guardias de Intendencia

Para ocupar las vacaciones del personal de Intendencia o los horarios matutino y
vespertino que no corresponden al horario del Velador titular, existe la opcién de que la
Dependencia ocupe a su personal para cubrir las vacantes de esos dias.

El tiempo considerado para la Guardia de Intendencia se realizara con base a los
periodos y horarios de los Veladores titulares.

Para realizar la captura, sera necesario:

6. Que el Usuario de la Dependencia verifique que se encuentre seleccionado el
botén radio en Guardias de Intendencia.

7. Selecciona, en el apartado de Vacaciones en Horario de Intendencia, el campo
Fecha y hora de inicio en el cual escribird la fecha de inicio (dd/mm/aaaa) del
periodo que le corresponda a la guardia (figura 66) indicando el horario del mismo.
Con un Tab pasaré al siguiente campo en donde indicard la fecha y hora final, ya
gue el Subsistema no lo reporta de manera automatica.
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IRECCION GENERAL

DE FINANZAS

Y ADMINISTRACION
COORDINACION GENERA
DE RECURSOS HUMANOS

7
Ao 2013
Periodo Descripcidn D.Hab, =~
1|5emana Santa y Pascua
2Verano 15
3 Inwvietna 19A12/2M3 31./12/2013 3.
Centra: I Facultad de Arquitectura v] Subcentra: I Todos vl
Autorizaciones
[eladares Titulares & @ -
eEmp | Nombre | F.Inicio V... | Hora I... | F. Fin Vac. | Hora F. | FPuesto | H. |Tipu - ‘ Etaps A... |
448 FAPATAOROZCO JUAN GUALBER.. 25/03/13 2200  D06/04/13 1400  VeladorC 97 Base Solicitado
D455 REYNOSA CAAMAL MOISES 26/0313 2200 07/04113 1400 VeladorC 97  Base  Solicitado
8... VIANA TRUEBA GERARDO VeladorC 97  Base
(] | I 3
Mombre F.Inicio V... | Hora Inic F.FinVac. | Hoa F. Etapa | Esta... | UsL
Dﬁuatia 1 25/03/13  06:00 05/04/13  22:00 Solictado  Pen
4| m 3
O Weladores @]
Horarnio Laboral Vacaciones en Horario Intendencia
Dia Fecha y hora de inicio: 25/03/2013  06:00  Lynes
Fechayhora final: 05/04/2013 22:00 Wiemes
Horario de Intendencia
Semana: 1 Lunes Dia | Hor E | Hor S
|Z| Martes | | ‘
tigrcoles
Jueves
Yiermes
Drominga m ‘@ ¥ [« ®
(S
Figura 66

8. Para grabar dicho periodo, es necesario hacer clic en el boton editar para que el
periodo pase a la etapa solicitado (figura 66).

Nota: En caso de que la Dependencia requiera mas de un periodo de guardia
de intendencia, el Usuario de la Dependencia seleccionard el botébn Nuevo
para capturar dicho periodo y repetira los pasos mencionados anteriormente.
Por cada periodo de guardia de intendencia que se capture, el Subsistema le
asignara un numero (1, 2 o 3), segun sea el caso.

9. Si se requiere borrar el periodo de alguna guardia de intendencia, se selecciona la
guardia (Guardia 1) y se hace clic en el boton eliminar.

En caso de que el periodo de Guardia de Intendencia esté fuera del periodo oficial,
aparecera el siguiente mensaje (figura 66a):

F-DG
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-
Informacién - .. — &J

L El pericdo de las vacaciones de la guardia por intendencia no esta
V' dentro de las vacaciones oficiales

Figura 66a

10. Posteriormente procedera a capturar, en la parte de Horario de Intendencia

(figura 66b), el horario que le corresponda a la Guardia (en formato hh:mm).

Guardias de Intendencia

Nombre | F.lnicio V... | Hora Inic. | F. Fin Vac. | Hora F. | Etapa | Esta... | Usuaric

DGua'tia 1 25/03/12 06:00 05/04/13 22:00 Soli... Pen.. argnom

¢ | 1 l r
71 Veladares @ Guardias de Intendencia

Haorario Laboral Vacaciones en Horario Intendencia

Dia | Hor E | Hor S | Fecha y hora de inicio: 2570372012 06:00 Domingo

Fechay hora final 05/04/2013  22:00 \Viemes

Horario de Intendencia

Turho: 01 Hora Entrada: 08:00

Hara Salida; 2200

= 1ES

Figura 66b

11. El Usuario de la Dependencia elegira el botdon Nuevo registro, y se habilitaran

los campos de hora entrada y hora salida, seleccionara el dia o dias de la
semana en la lista para reportar el mismo horario que escribié en el periodo de
la Guardia de intendencia, es decir, de Lunes a Viernes de 06:00 a 22:00
horas.

Nota 1: Cabe aclarar que no sera necesario dividir el horario de la Guardia de
Intendencia en dos turnos. Por ejemplo: De 06:00 a 14:00 y de 14:00 a 22:00
horas, si el horario comprende de 06:00 a 22:00 horas.

Nota 2: En algunas Dependencias no se requiere la guardia de intendencia en
sabado y/o domingo, ya que corresponde al horario del Velador titular.

12. Se procede a grabar la informacion con el botén editar/guardar registro y se

mostrara de la siguiente manera (figura 66c).
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Guardias de Intendencia

| F.Inicio V... | Hora Inic. | F. Fin Vac.

| Etapa I Esta... | Usuaric

Hora F.

25/03/12  06:00

05/04/13 22:00 Soli...  Pen.. argnom

I

| 3

() Veladares

@) Guardias de Intendencia

Horario Laboral

Vacaciones en Horario Intendencia

Dia
Lun  06:00
Mar  06:00

Fecha y hora de inicio: 25/02/2012

Fecha y hora final: 0570472013

0&:00

22:00 Viemes

Mie  06:00

Jue  06:00

Horario de Intendencia

Vie 06:00

Figura 66¢
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En el listado de la izquierda se muestran los horarios ya registrados. En caso de
requerir modificacién, se selecciona el dia o dias para que se despliegue el dato del
horario, después serad necesario hacer clic en el botdon guardar para que se registre el
cambio y sea visualizado en el listado de los horarios.

Para el caso de que el empleado labore con horarios diferentes entre una semana
y otra, primero se capturara el horario de la semana 1 y posteriormente se capturara el
horario que corresponda a la semana 2 y asi sucesivamente (figura 66d).

Guardias de Intendencia

F.Inicio V...

Hora Inic.

F. Fin Vac. | Hora F. Etapa | Esta...

25/03/13 06:00

05/04/13 22-:00

I

Horario Laboral

Dia B
Lun  05:00 F
Mar  06:00
Mie  05:00
Jue  06:00
Vie  05:00
Sab  06:00

() Veladaores

@ Guardiaz de Intendencia

Vacaciones en Horario Intendencia

Fecha y hora de inicio: 25/03/2013  08:00 D !@'X
Fechay hora final: 05/04/2013  22:00  ‘Viemnes ' ' '
Horario de Intendencia
Semana; 1 E Lunes Dia [ Hor E [ Hor S
Martes
Migrcoles
Jueves
igrmes
Sabada - : - - “er Formato
Cenine | [ [y [2 [©

Figura 66d
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13. Terminada la captura, se podra visualizar que, tanto el periodo vacacional de los
veladores titulares y el de la guardia de intendencia queda en la primera etapa, es
decir, Solicitado (figura 67). Si por algun motivo la captura no es correcta, el
Usuario de la Dependencia puede modificarla, seleccionando la guardia de
intendencia. Después es necesario hacer clic en el botén guardar para que se
registre el cambio realizado en el periodo de las guardias de intendencia.

Afio; 2013

Perioda Descripcidn F.Ini D.H&b, =~
1|Semana Santa y Pascua 25/03/2013(05/04,/201 3
2 erano 16/07 /2013 05/08/201 3 15
3 Inviema 1912723 11272013 8.

Centror [Facultad de Arquitectura ']Suhcenlln [Tﬂdﬂs

eladores Titulares

-
Autorizaciones @

eEmp ‘ MNombre

Horario Laboral

Vacaciones en Horario Intendencia

Dig | Hor E | Hor S
lun  06:00 22:00
Mar 06:00 22:00
Mie 06:00 22:00

Fecha y hora de inicio: 25/03/2012  08:00  Lures

Fechay horafinal: 05/04/2013

22:00  Viemes

‘ F.Inicio V. ‘ Hora | | F. Fin Vac | Hora F. | Fuesto | H |Tip ‘ Etapa
4... ZAPATA OROZCO JUAN GUALBERTO 25/03/13 22:00 06/04/13 14:00 \VeladorC 97  Base Salici...
3455 REYNOSA CAAMAL MOISES 26/03/13 2200 07/04/13 1400  VeladorC 97  Base Solict...
38... VIANA TRUEBA GERARDO 18/03/13 2200 3140313 1400 VeladorC 97 Base Solicit...
4 | 1] | 2
Guardias de Intendencia
Nombre | F Inicio V. | Hora Inic: | F. Fin Vac. | Hora F. ‘ Etapa | Esta ‘ Ust »
[ Guardia 1 25/03/12  06:00 05/04/13 22:00  Sclicta.. Pen.. arg |
[ ™ Guardia 2 25/0313  06:00 05/04/13 2200 Sclicta.. Pen.. am ™
1 [T | »
(O Veladoies @ [Guardias de Intendencia

Jue  06:00 22:00 Horario de Intendencia
Vie 0600 2200 3
Semana: 1 [5] Lunes | [0 [ Hor E [ Hors |
Miércoles
Jueves
o
g
& — ——— . = — — —
Figura 67

Para imprimir el formato de los periodos vacacionales, se selecciona el botén Ver

Formato (figura 68).
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L] Tofl PoM e | S E|s0r v Tows 10 505

Facultad de Arquitectura
Secretaria Administrativa
Relacion de las Vacaciones de Semana Santa y Pascua de los Veladores

Clave Nombre Fecha Hora Fecha Hora Puesto Hrs. Tipo

Inicio Entrada Fin Salida Quin. Némina
455 REYNOSA CAAMAL MOISES 26/03/13 22:00  07/04/13 14:00 Velador C 97 Base
8740 VIANA TRUEBA GERARDO 19/03/13  22:00  31/03/13  14:00 Velador C 97 Base
448 ZAPATA OROZCO JUAN GUALBERTO 25/03/13 22:00  06/04/13 14:00 Velador C 97 Base
Relacion del horario de intendencia a cubrir
Nombre Fecha Hora Fecha Hora
Inicio Entrada Fin Salida
Guardia 1 25/03/12  06:00  05/04/13  22:00
Lunes Martes Miércoles Jueves Viemnes Sabado Domingo

06:00 - 22:00 06:00 -22:00 06:00-22:00 06:00-22:00 06:00 -22:00
Guardia 2 25/03/13  06:00 05/04/13  22:00

Lunes Martes Miércoles Jueves Viemnes Sabado Domingo
06:00 - 22:00 06:00 -22:00 06:00-22:00 06:00-22:00 06:00 -22:00

Figura 68

Nota: Es muy importante que cuando el Usuario de la Dependencia se disponga a
realizar la captura de ambos periodos vacacionales, tenga la relaciéon de las fechas
(inicio y fin), ya que deberan enviar a la CGRH los periodos correspondientes en el
mismo formato (figura 67). En caso de que el formato no coincida con lo
capturado, el Usuario del Area de Némina lo rechazara.

Cuando el Director de la Dependencia firme el formato de la Relacién de
Vacaciones, el Usuario de la Dependencia o la persona asignada, aplicara la autorizacion
de los periodos vacacionales (figura 69) pasando los movimientos nominales a la etapa 2
(Aprobado por el Director). Al estar en esta etapa, los botones de mantenimiento, quedan

bloqueados.

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01



Manual de Usuario de las Dependencias del Subsistema de Némina-
Activos del Sistema Institucional de Informacion

Cédigo: M-DGFA-CGRH-01

Revision: 01

Pagina: 82 de 175

Fecha de emisién: 14 de

mayo de 2013

Fecha de modificacion: 11 de septiembre de 2017

)E R

Nota: Si se requiere hacer algin cambio, y el reporte no ha sido enviado a la
CGRH, se podra eliminar la etapa Aprobado por el Director para que el Usuario de
la Dependencia regrese los movimientos nominales a la etapa Solicitado y realizar
las correcciones pertinentes. En caso de que el reporte ya lo haya recibido la
CGRH, se debera contactar con el Usuario del Area de Nomina para reportar las

Afie 2013
Petiodo Descripidn F.lnic. F Fin D.Hab -
1/5emana Santa y Pascua 25/ 5/04/2013
2 Verano 16/07/2013 05/08/2013 15
3 Inviema 19/12/2013 3111272013 8

Centro: [ Facultad de Arquiectura | Subcentro: [ Todas

=)

Autorizaciones

[ Finicio V. [Homa I [ F.Fin Vac_ | Hora F._| Puesto

[ [Tp ] Haps

4 ZAPATA OROZCO JUAN GUALBERTO  25/03/13 22:00 06/04/13 14:00 VeladorC 57
455 REYNOSACAAMAL MOISES 26/03/13 2200 07/04A13 1400  VeladorC 97
8. VIANA TRUEBA GERARDO 19/0313 2200 3170313 1400 VeladorC 97

[ T

Base
Base

Base

Aprob
Aprob...
Aprob

r

Figura 69

modificaciones y enviar nuevamente la solicitud.

14. Posteriormente, el Usuario de la Dependencia envia el reporte a la CGRH para
gque estos sean revisados y autorizados.

15. Si alguno de los datos no son correctos, el Usuario del Area de Noémina
procederd a rechazarlos (figura 70). El Usuario de la Dependencia podra leer el
motivo por el que se rechazé el movimiento nominal (figura 70a).

B
i
i
i
i
i
il
i
i
i
[Finicio v [Homlnic. [F AnVac | HomF. | Ftaps | Esta. | Ust » [
25/03/12 06:00  05/04/13 2200 Aproba.. Ace.. al | |
250313 0600 05/0413 2200 Aoroba. Ace.. am ™ I

1 L3
) i i
) Velsdores @ Guardias de Intendencia i
Vacaciones en Horario Intendencia I

Fecha y hora de inicia: 25/03/2012 06:00 |y
Ln 0600 2200 e 0 %= I
Mar 0600 2200 Fechayhorafinal: 05/04/2013  22:00 Viemes i
Me 06:00 22:00 I
Jue  06:00 22:00 Horario de Intendencia |
Vie 0600 22:00 I
Semana 1 [] [Lunes | [Diz [Her E [ Hors
Martes i
Miércoles I
Jueves |
Vietnes
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3Invizmo 18/12/2013 311202013 8.
Centio: [ Facultad de Arquitectura | Subcentio [ Todos -
— Aulorzaciones
CveEmp_| Nombre [ FinicioV. [Hoal [F FinVac [HomF. [Puesa [ H_ | Tipo — | TS - M
| [Fj24e zaPATAOROZCO JUAN GUALBERTO 25/0313 2200 06/04/13 1400  VeladrC 97  Base Modificar y Consultar Aum“za‘ﬁn. . M
[4s5 RevnosacaamaL MoIsES 260313 200 O0/413 1400  VeladorC 57 Base
D vIANA TRUEBAGERARDO 26/0313 2200 0704413 1400  VeladorC 97  Bass Etapa: | Revisado por Ndmina v] Estado: Rechazado
= | v Fativo: Elformato enviado no coincide con las fechas enviadas de Reyno:
Nombre | FInicio V... ‘ Hora Inic. ‘ F. Fin Vac. | Hora F. | Etapa | Esta... | Usuaric F. Etapa: 27/08/2013 Quincena Ndmina: 201308
Guardia 1 250313 0600 05/04113 2200 Ad.. Ace... amgnom ) |
Usuario; cley |
all ; AL : ‘ ' [ Aceptar ” Cancelar ]
) Veledores  © Guardias de Intendencia
oraiio Labo Vacacianes en Horario Intendencia
I Rl P : N Figura 70a
Fecha y hora finak :
Horario de Intendencia
emana; unes ia | Hor lor
5 1[Z] Lunes | [Dia [ HorE [ Hors
Mieros
s
Domingo rtj 73 * e ®
Figura 70

Una vez modificado el movimiento nominal, automaticamente regresa a la etapa
Solicitado, posteriormente se pasa a la etapa de Aprobado por el Director y se
imprime nuevamente para enviarlo a la CGRH.

Si el Responsable del Area de Némina rechaza algin periodo vacacional de los
Veladores Titulares o alguna Guardia de Intendencia, en caso de que existan
suplencias capturadas se rechazaran automaticamente dichas suplencias ya sea
gue estén en las etapas Aprobado por el Director o en Revisado por Nomina.

En caso de que el Usuario de la Dependencia requiera modificar algun periodo
vacacional de los Veladores Titulares o Guardia de Intendencia, y existan
suplencias capturadas en esos periodos, aparecerd el siguiente mensaje (figura
70b).

-
Pregunta — @

@Y% Debido a que se estd modificando los datos y existen suplencias

' capturadas, es necesario que se eliminen dichas suplencias. ;Desea
continuar la modificacion y por consiguiente eliminar las suplencias de 1
esta guardia?

Figura 70b F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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Al seleccionar la opcion Sl, apareceran los datos de las suplencias que estan
relacionadas con el periodo vacacional que se esta modificando (figura 70c) vy el
Subsistema las eliminara automaticamente.

i T O T W -~ ﬁ*

Informacién
—

I..,.-—-.\-.I Se elimina la suplencia 283 del suplente 2596 BALAM PECH ANGEL
"W ALFREDO DE JESUS

| |

Figura 70c

En caso de seleccionar la opcion NO, se puede realizar la modificacion, pero las
suplencias que estdn comprendidas en este periodo, no se borran, ya que se
guedan registradas en el Subsistema, pero el Usuario de la Dependencia no las
podra ver ya que no coincidira la modificacion realizada al periodo vacacional con
las suplencias ya existentes y al ingresar las suplencias nuevas, marcara error, por
lo que se recomienda eliminar las suplencias que correspondan a dicho periodo
vacacional.

e Cuando los movimientos nominales son correctos, se podran visualizar en la etapa
Autorizado, los cuales estaran
marcados con el color verde
(figura 71).

Afio: 2013

3 Inviemo 19412/203 3112/2013 [

Autorizaciones

Centro: | Facubad de Arquitectura | ubcenno: [ Tados

[ Fnicio V... [ Hora I... [ F.Fin Vac. | HoraF. | Puesto | H.. | Tipo..
25/0313 2200 06/04/13 1400  VeladorC 97  Base
1455 REYNOSA CAAMAL MOISES 26/0313 2200 070413 1400 VeledorC 97  Base
e viANA TRUEBA GERARDO 26/0313 2200 070413 1400 VeledorC 97  Base
0 |
il
Nombre [ Fnicio V... [ Hora Inic. | F. Fin Vac. | Hora F. Etopa | Esta... | Usuaric [|
Guardia 1 25/0313 0600 050413 2200 At Ace. amgnor |
< I »
@ Veladores () Guardias e Intendencia
Harario Laboral Vacaciones de Veladores
2o [er E ]| e Fecha y hora de nicio, : B
Fecha y hora final -

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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Para poder capturar las Guardias de Veladores, las Vacaciones de
Veladores deberdn estar en la etapa Aprobado por el Director o en
Autorizado por Nomina.

Nota: En caso de que las Vacaciones de Velador se encuentren en etapa
Solicitado al querer capturar la suplencia en el apartado de Guardias de veladores,
aparecera el mensaje de la figura 72. Por lo que necesariamente para realizar
dicha captura deberan estar en la etapa Aprobado por el Director o Autorizado.

F B
i ” _ . —
nformacién - ﬁ

& Laz vacaciones de los veladores no estan aprobados o autorizados no
" puede capturarse las suplencias

Figura 72
5.4.3. Guardias de Velador

Cuando la Dependencia considere necesario contratar personal para resguardar
sus instalaciones en alguno de los tres periodos vacacionales establecidos o para cubrir
vacaciones escalonadas de alguno de sus empleados, realizara este tipo de movimiento
nominal por concepto de Suplencia por Vacaciones (Suplencia Vac.).

En el menu Licencias (figura 73) se despliega diferentes opciones, se selecciona el
correspondiente a Vacaciones y de ese submenu se elige el de Guardias de Velador.
 Berional actvo | (@ i

Movimientos Puestos [ Licencias | Pagos/Desctos. Histérico

e = SN (@ Exf

©) No Cenir Comisién Intema

@ urDY Periodo Sabatice [ Hombre [ apeidos [ n.] Puesto [ Hor... [ contrato | stuacién | Fuente Vigencia_| Fecha hicial_| Etapa Autoriz | Estado | Movi. | A
U 26 Fac. Arg ) BLANCAEST.. PAREDES.. 5 FrofCamersESTuarCTC 60  Base Base Vigente  01/08/1973  Autorizado  Acept.. Prom..
Reincorporacién JUANA ISABEL  PECH CA. 1 Auiiar Administrative D 20 Base Base Vigente  16/04/1883  Autorizado Acept.. Prom
Dias Econsmicos WARIAROSA .. PECHCH.. 1 AdminstradorOperativoB 80 Base Base Vigente  D101/1990  Autorizado  Acept.. Recla
Inasistencias/Retardos CARLOSLUCL. PECHWA.. 2 AwdiardeintendencaB 80 Base Base Vigente  D1/032008  Autorizado  Acept.. Prom
Prof.Asignatura Ens-Supe.. 10 Base Base Vigente  16/06/1981  Autorizado  Acept
acaciones 4 B ProfCarreraES Thular CTC 80 Base Base Vigente  01/08/1980  Autorizado  Acept.. Prom
s » Adiciona les. Auiliar de Biblioteca B 80 Base Base Vigente  04/02/2007  Autorizado Acept.. Prom
- Periodos Oficiales ProfAsignatura Ens-Heg-.. 80  Base Comisién Vigente  DI/0S/1989  Autorizado  Acept. Coms.
20 8698 s Prof.Asignatura Ens-Supe.. 10 Base Base Vigente 011011980 Autorizade  Acepl.. Reinc..
420 2698 Frof.Asignatura Ens-Supe.. 10 Base Base Vigente  0110/1980  Autorizado  Acepl.. Reinc..
i 20 2283 Guardias de Velader Prof.Asignatura Ens-Supe.. 20 Base Base Vigente  01/01/1891  Autorizado  Acept
il s 2971 WILLAW ART . PEREZSL. 1 Intendents 90 Base Base Vigente  01/01/1995  Autorizado  Acept.. Prom
3 0110912007
id1s 2963 CRSTNAALE.. PUCMAL. 1 AuxiarAdminstraivoC 80  Base Base Vigente 1610111984 Autorizado  Acept.. Prom..
s 1133 MARIADOMIN.. RAMREZ.. 1 AuwdiarAdministratveD 80  Base Base Vigente  18/06/1985  Auforizado  Acept.. Prom
il1s 905¢  RAWONANT. REJONC.. 2 AdmnistradorEecutvoB 80  Base Base Vigente 0103198+ Autorizado  Acept. Reca
s 455 MOISES REVNOS.. 1 VeiadorC 97 Base Base Vigente 16031987 Autorizado  Acept.. Incre
i1s 2457 ALMAJUDTH  RODRIGU.. 1 Auiiar AdministravoD 80 Base Base Vigente 1611111980 Autorizado  Acept.. Prom..

Figura 73
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Inmediatamente, el Usuario de la Dependencia visualizara el cuadro de dialogo de
Guardias Vacacionales de Veladores (figura 74). En el campo Afo aparecera el vigente
asi como sus respectivos tres periodos vacacionales oficiales. El Usuario de la
Dependencia seleccionara el periodo que requiera utilizar.

r ~
Afior 2013
2versmo 2/2 15
3Irwiema 1941242013 311 2/2013 [ =
| Subcentro: [ Todos -]

| EE
|| [ Fecha Cv___ | Titular [Hom ETit [ Hora S Ti_ | Cv [ Suplente [HomES. [HomS.5. [N. [E -
| [25/03/13 448 ZAPATAOROZCO JUANGUA.. 22:00 24:00 00:00 00:00 ] B
(| |26/03/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 00:00 06:00 D 00:00 00:00 0
|| |27/03713 443 ZAPATAOROZCO JUANGUA.. 22:00 24:00 0 00:00 00:00 0
|| |28/0313 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 00:00 06:00 0 00:00 00:00 0 =

31/03/13 448 ZAPATAOROZCO JUANGUA.. D600 24:00 0 00:00 00:00 0
(| |01/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUANGUA. 0000 06:00 0 00:00 00:00 0
(| |02/0413 448 ZAPATAOROZCO JUANGUA. 2200 24:00 0 00:00 00:00 0
|| |03/04/13 448  ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 00:00 06:00 0 00:00 00-00 0
(| |0404/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 22:00 24:00 0 00:00 00:00 0

05/04/13 448  ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 00:00 06:00 0 00:00 00:00 0
|| |06/0413 448 ZAPATAOROZCO JURNGUA. 0600 14:00 0 00:00 00:00 0
(| |26/03/12 455 REYNOSACAAMALMOISES — 22:00 24:00 0 00:00 00:00 0
(| |27/03/12 455 REYNOSACAAMALMOISES  00:00 06:00 0 00:00 00:00 0
| |30:0313 455 REYNOSACAAMALMOISES D600 24:00 0 00:00 00:00 0
|| |3/03/13 455 REYNOSACAAMALMOISES D000 06:00 0 00:00 00-00 0

01/04/13 455  REYNOSACAAMAL MOISES 2200 24:00 0 00:00 00:00 0
| |0204413 4585  REYNOSACAAMAL MOISES D000 06:00 0 00:00 00-00 0
(| |03/04/13 455 REYNOSACAAMALMOISES 2200 24:00 0 00:00 00:00 0
i N4 /nd 17 4RR REYNOSA CAAMAI MOISES nn-nn NA-NN n I'\H-N\ nn-nn n S
| 4| 1 *
: Suplente: 0000 Ganeral Suplenclas
I Hore Envads: 08200 Hora Saliga: 22:00 [ versudencia | -
[
o — — T—

Figura 74

En este dialogo se despliega la relacion de la captura realizada en el apartado de
Vacaciones Veladores, y de esta manera se forma la relacion de las suplencias, con sus
horarios y fechas correspondientes, tanto de los Veladores titulares como las Guardias de
intendencia, mismos que servirdn para capturar la informacion de los empleados que
realizaran las suplencias.

En la parte inferior del dialogo, se encuentran los siguientes campos y botones

(figura 74a):

<1 3

Suplente: 0000

Hora Entrada: 22:00

2

Hora Salida: 24:00

a

b c

Generar Suplenciaz

Figura

4

74a

£
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1. Suplente: Se refiere al empleado que realizar4 la suplencia por las guardias
vacacionales.

2. Hora Entrada y Hora Salida: En estos campos se mostraran los horarios de
entrada y salida establecidos para la realizacién de las guardias vacacionales.

a. Nuevo registro: El Usuario de la Dependencia utilizara este botén cuando
requiera realizar la captura del horario de un nuevo suplente por un mismo dia,
con base a la relacibn de suplencias ya capturadas en el apartado de
Vacaciones Veladores.

b. Editar o modificar registro: El botén servira cuando el Usuario de la
Dependencia quiera registrar la captura de la suplencia solicitada. Si por algin
motivo la captura no fuese correcta, el Usuario de la Dependencia puede
modificarla, seleccionando el nombre del empleado, posteriormente sera
necesario hacer clic en el botdn modificar registro para que se registre el
cambio en la relacién de suplencias.

c. Eliminar registro: Si se requiere eliminar alguna suplencia, el Usuario de la
Dependencia seleccionara el dia que se quiera eliminar, al hacer clic en el
botdn, inmediatamente desaparecera el registro de la captura.

3. Generar Suplencias: Este boton servird para que la captura de las suplencias se
gqueden registradas en el Subsistema.

4. Ver Suplencia: Permite realizar la consulta de la suplencia capturada por persona
y por nimero de folio.

5. Imprime relacion de Suplencias: Este icono servird para el que el Usuario de la
Dependencia imprima la relacion de suplencias que ha capturado en el
Subsistema.

Para que el Usuario de la Dependencia realice esta captura es necesario efectuar
los siguientes pasos:

1. Selecciona el periodo vacacional al que correspondan las guardias
vacacionales; inmediatamente se desplegara la relacion de las suplencias.

2. Elige el nombre del Velador Titular o el de la Guardia de intendencia,
considerando la fecha y el horario que desea capturar (figura 75). Como puede
observarse, en los campos de hora entrada y hora salida, se muestran los
horarios del dia y la persona seleccionada de la suplencia a realizar.

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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Afio; 2013

2Werano
3lnviemnao

Periodo Descripeidn
S Santa y Pascua

F.Inic. F.Fin

T6/07/2013 08/0:
19412/2013 311

D.Hab,
8/2013 15
242013 g

Cento: | Facultad de Arguitectura

~ | Subgentio: [ Todos

o

IN..

X X 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00:00 00:00 0
00N on-nn n

448 ZAPATA OROZCO JUAN . | - 1]
26/03/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 00:00 06:00 0
27/03/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA . 2200 24:00 0
28/03/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 00:00 06:00 0
31/03/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 06:00 24:00 0
01/04113 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA . DO:00 06:00 0
02/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA . 22:00 24:00 1]
03/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA.. 00:00 06:00 0
04/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA . 2200 24:00 0
05/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA . 00:00 06:00 1]
06/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUANGUA.. 06:00 14:00 0
26/03/13 455 REYNOSA CAAMAL MOISES 22:00 24:00 0
27/03/13 455 REYNOSA CAAMAL MOISES 00:00 06:00 1]
30/03/13 455  REYNOSA CAAMAL MOISES 06:00 24:00 0
31/03/13 455 REYNOSA CAAMAL MOISES 00:00 06:00 0
01/04/13 455 REYNOSA CAAMAL MOISES 22:00 24:00 1]
02/04/13 455  REYNOSA CAAMAL MOISES 00:00 06:00 0
03/04/13 455 REYNOSA CAAMAL MOISES 22:00 24:00 0
:ufm:ﬂ A5R  REYNNSA CAAMAI MOISES 0000 - 0600 n
Suplente; 0000
Hora Entrada; 22:00  Hora Salida 24:00

Generar Suplencias
Yer Suplencia

m

=)

Figura 75

3. En el campo Suplente, escribira la clave del empleado que
suplencia. En caso de no conocer el niumero de clave, podra realizar la
bdsqueda haciendo doble clic en el campo correspondiente y aparecera el

dialogo de Catadlogo de Empleados (ver figura 10 del

Contratacion).

UAD

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

realizara la

apartado de

4. Posteriormente, se visualiza el nombre del empleado que realizara la suplencia
y con la tecla Tab pasa al campo de hora entrada, la cual ya esta determinada
y con otro Tab pasa al horario de salida. Con el botén editar se guarda la
captura de la suplencia (figura 76).

e n
Guardias Vacacionales de Veladeres [
Ao 2013 -
Perindo Descrpcidn F.lnic. F.Fin D Hab »
2Verano 1 2013 15
3 lrwieme 194122013 3TN 2/ B
Centro: | Facullad de Augitectuia | Subeeniro: | Todos |
Helacid & suplencias
Fecha Cv... | Titular [ Hom ETt [ Hora 5. Tit. [ Cv... | Suplente [HomES.. [Hom§.5. [N.. [E =~
25/03/13 448 ZAPATAOROZCO JURNGUA. 2200 2400 7878 UHU NABTE JESUSITO 2200 24:00 0 7
26/03/13 448 ZAPATA OROZCO JUAN .. 00:00 06:00  78.. UHU NABTEJESUSITO  00:00 0600 O
27/03/13 448  ZAPATAOROZCO JUBNGUA.. 2200 2400 ] 0000 00:00 o
28/03/13 448  ZAPATAOROZCO JUANGUA.. D000 0600 1] 0000 00:00 ] 3
30313 448 ZAPATAOROZCO JUBNGUA.. D600 2400 1] 0000 00:00 ]
D1/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUANGUA.. D0:00 0600 1] 0000 00:00 ]
02/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUBNGUA.. 2200 2400 1] 0000 00:00 ]
03/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUANGUA.. D0:00 0600 1] 0000 00:00 ]
04/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUBNGUA.. 2200 2400 1] 0000 00:00 ]
05/04/13 448  ZAPATAOROZCO JUANGUA.. D000 06.00 1] 0000 00:00 ]
05/04/13 448 ZAPATAOROZCO JUANGUA.. D600 14.00 1] 0000 00:00 ]
26/03/13 455 REYNOSACAAMALMOISES 2200 2400 1] 0000 00:00 ]
27/03/13 455 REYNOSACAAMALMOISES D000 0600 1] 0000 00:00 ]
30/03/13 455 REYNOSACAAMALMOISES D600 2400 1] 0000 00:00 ]
310313 455 REYNOSACAAMALMOISES D000 0600 1] 0000 00:00 ]
D1/04413 455  REYNOSACAAMALMOISES 2200 2400 1] 0000 00:00 ]
02/04/13 455 REYNOSACAAMALMOISES  DD:00 0600 1] 0000 00:00 ]
03/04/13 455 REYNOSACAAMALMOISES 2200 2400 1] 0000 00:00 ]
Mi‘Mﬂ'-l 4RR REYNNSA CAAMAI MOISES 0n-0n ne-DN n 0000 nn-nn n S2
‘ [ »
Suplente: 7378 UL MABTE JESUSITO
Hora Erivacs: 20:00 Hora Saids: 25:00

Figura 76
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Nota: Con respecto al horario de la suplencia a realizar, la hora de entrada no podra ser
anterior a la del Velador titular o Guardia de Intendencia y la hora de salida no podra ser
después de lo establecido en los horarios; en caso de que esto sucediera se mostrard el

siguiente mensaje (figura 76a).

Fal N
Informacion . ' ﬁ

| El horario del suplente esta fuera del horario del titular

[ |
--

Figura 76a

Por cada Velador Titular, el Subsistema solo permite capturar a un suplente por el
mismo dia y por el mismo horario. En caso de que requieran capturar algin empleado
mas se observara el siguiente mensaje (figura 76b).

I'Infclrl"nacic':nn :i . l [ﬂ-‘

: "\-.I Las horas para el suplente MOO ECHEVERRIA CRISTHIAM CLEMENTE
@' estan superando las horas de titular para el dia 25/03/13 porlo que no
puede aceptarse |a suplencia

|

|
h —— —— = —

Figura 76b

En caso de que el Usuario de la Dependencia intente capturar a un tercer
empleado, como Guardia de Intendencia, por el mismo dia y horario, no sera permitido
por el Subsistema (figura 76c):

-
Informacion ' ' &J

?gura 7-6c
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Si coincidiera la suplencia vacacional de un empleado con alguna otra suplencia
por la misma fecha y hora de un velador titular o guardia, aparecera un mensaje (figura
76d) al momento de generar la suplencia.

CoRa I W 1 e

El herario del empleado JOSE OTONIEL DZUL EUAN coincide con otra suplencia
por dias

Figura 76d

Cuando el empleado que realiza la suplencia se exceda de las 96 horas
gquincenales como maximas establecidas, se generar4 un mensaje de advertencia (figura
76e), al hacer clic al boton de generar la suplencia.

[Eror - B P _ ==

| El total de horas de los puestos del empleade ANGEL ALFREDC DE
' JESUS BALAM PECH es 99, y no deben superar las 96 horas

./-._l-\.

Figura 76e

5. Realizada la captura, se hace un clic en el botén de Generar Suplencias, el
cual registrara en el Subsistema toda la captura realizada hasta ese momento.
Al concluir ese proceso se muestra un mensaje (figura 76f) y al darle Aceptar,
se les asigna a las suplencias un folio por empleado y el tipo de empleado que
le corresponda (base, suplente), asi como también pasan a la etapa Solicitado.

[ e
Informacién . :
= il -

| Seterminaron de crear las suplencias

Figura 76f
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Si un empleado realizara varias suplencias de un mismo velador titular o guardia,
por diferentes dias y si el proceso de captura se realizd el mismo dia por el Usuario de la
Dependencia, al generar las suplencias, el Subsistema le asignara el mismo numero de

folio!! (figura 77).

Es importante sefialar que cuando se hace clic en el botén Generar Suplencias, la

suplencia pasa a la etapa Solicitado.

Afio: 2013
Periodo Descripcidn F.Inic. F Fin D Hab. -
1|5emana Santa » Pazcua z g
2Werano 1 830?3201 3 DE;"DBH2D1 3 15
3 Invierno 19412/2013 1 A2/203 5] =
Centro: [Facultad de Arguitectura V] Subcentro: [Todos v]

==

ielacion de supls 5
Fecha I C... I Titular | Hor... | Hora... | Cv... I Suplente I Hora ... I Hora | M... | Etapa | | Ql Tipo Namr =
25/03/.. 448 ZAPATACQROZCO JUAN GUA.. 22:00 24:00 7878 UHUNABTEJESUSITO 22:.00 2400 107 Soli.. 0  Base B
26/03/.. 448 ZAPATACQROZCO JUAN GUA.. 00:00 0600 7878 UHUNABTEJESUSITO 00:00 0600 107 Soli.. 0  Base
27/03/... 448 ZAPATACROZCO JUAN GUA.. 22:00 24:00 1031 GOMEZPRECIADOJULICCE.. 2200 2400 5 Sali... 0  Suplente
28/03/... 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA... 00:00 0800 10317 GOMEZPRECIADO JULIOCE.. 00:00 0600 5 Sali... o Suplerte |=
31703/, 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA... 0600 24:00 9664 MOO ECHEVERRIACRISTHIL.. 06:00 24:00 104  Soli.. o Suplerte
01/04/... 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA... 00:00 0600 9664 MOO ECHEVERRIACRISTHL.. 00:00 06:00 104 Soli... o Suplerte
02/04/... 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA... 22:00 24:00 1005 DZULEUANJOSE OTONIEL 22:00 24:00 16 Sali.... o Suplerte
03/04/... 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA... 00:00 0600 1005 DZULEUANJOSE OTONIEL 00:00 06:00 16 Sali... o Suplente
04704/, 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA... 2200 2400 7878 UHU NABTEJESUSITO 22:00 24:00 107 Soli... o Ease
05/04/... 448 ZAPATAOROZCO JUAN GUA... 00:00 0600 7878 UHU NABTEJESUSITO 00:00 06:00 107 Soli... o Ease
NEMN4/ 448 FAPATA QROZCOLILIAN GLIA DeEOND___ 1400 0 0-00 -0n n n

Figura 77

Cualquier captura activara un cuadro que sefiala que esta pendiente la generacion
de suplencias. Si se intenta cerrar o cambiar la consulta indicard que existe captura

pendiente y si ésta se desea generar (figura 77a).

Figura 77a

Si el Usuario de la Dependencia selecciona la opcién NO, la captura no se guarda
en el Subsistema. Al elegir la opcion Sl, se genera la captura y al término de este proceso

sale el aviso de la figura 76f.

11 En caso de que un empleado realice suplencias por varios veladores titulares o durante el periodo de la guardia de

intendencia, el Subsistema le asignara diferente folio.
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6. Para ver la suplencia capturada, se puede realizar de dos maneras: una opcién
es seleccionando el nombre del empleado (marcado por la cintilla azul) y al
hacer clic con el boton derecho del raton se muestra el mena Ver Suplencia
(figura 78); posteriormente se hace clic y automaticamente aparecera el cuadro
de didlogo de la Suplencia (figura 78a). La otra opcidén es seleccionar, en la

parte inferior, el boton !
el dialogo de la Suplencia.

Afio 2013

Periodo Descripcidn

2Merano
3 Inviemo

Centro: [ Facultad de Arquitectura

| Subcentra:

26/03/13 443
27/03/13 448
28/03/13 448
31403413 448
01/04/13 448
02/04/13 448
03/04/13 448
04/04/13 443
05/04/13 448

F.lric. F.Fin D Hab.,
25/0 013|05/04/2013

1E. 05/08/2013 15
19M2/2013 3112/2013 8.

! que al hacer clic mostrara directamente

(o]

ZAPATA OROZCO JUAN
ZAPATAOQROZCO JUAN GUA. .
ZAPATAOROZCO JUAN GUA. ..
ZAPATAOROZCO JUAN GUA.

ZAPATAOROZCO JUAN GUA. ..
ZAPATAOROZCO JUAN GUA.

ZAPATAQROZCO JUAN GUA. ..
ZAPATAOROZCO JUAN GUA. .
ZAPATAOQROZCO JUAN GUA. .
ZAPATAOROZCO JUAN GUA. .

Ver Suplencia UsSITO
24:00 10 JULIO CE..
06:00 Calcular Pago JO JULIO CE.
24:00 9EEd MOO ECHEVERRIA CRISTHI...
06:00 5664 MOO ECHEVERRIA CRISTHI
24:00 1005 DZUL EUAN JOSE OTONIEL
06:00 1005 DZUL EUAN JOSE OTONIEL
24:00 7878 UHU NABTE JESUSITO
06:00 7878 UHU NABTE JESUSITO

Figura 78

00:00
. 2200
00:00
06:00
00:00
22:00
00:00
22:00
00:00

En el didlogo de la Suplencia (figura 78a), se pueden observar los datos del
empleado y el tipo de suplencia. En cuanto al campo Justificacién, no sera necesario
escribir alguna leyenda, ya que el Subsistema automaticamente la genera dependiendo
del periodo vacacional que se esta solicitando:

Justificacion; Guardia de vacaciones de Semana Santa y Pascua

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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- - ~
Meodificar Suplencia 2 _ ﬁ
Clave del Empleado: 0448 JUAN GUALBERTO ZAPATA ORDZCO

Mumero del Puesto: O Puesto: Welador C “er Detalle

Contratacidn Falio Sup.: 107

p
Solicitado

Centro: 26 Fac. Arquitectura
Subcentro; 015 Secretaria Administrativa
I SubSubCentro: 000
Suplente: 7878 |JESUSITO UHU MABTE

Puesto: 7105 |Velador C ] Guardia
Tipo Suplencia: 40 Suplencia Wac. Personal:
Justificacidn: Guardia de vacaciones de Semana Santa y Pazcua
) Por periodo
2 Fev elis Tumo | HoraE... | Horas... | Fecha:

m|»

25/03/13 22:00 24:00
26/03/13  D0:00 0600 -
Qﬁ 04/04/13 22:00 24:00 . Hora Salida:

AE N An.an e

I AR SRS

Hora Entrada:

Quin.dut.: 000000 Usuario: argnomindF.alta: 28/05/2013 F.Actualizacion: 28/05/2013 lJ

Figura 78a

7. El Usuario de la Dependencia al hacer clic en el boton Ver Formato en el
didlogo de la Suplencia (figura 78a), se generara el formato de la suplencia
vacacional seleccionada (figura 78b). Misma que imprimir4 para turnar a firma
del Director. Si los movimientos nominales son aprobados por el Director, el
Usuario de la Dependencia o el Responsable asignado, deberd pasar a la
etapa Aprobado por el Director los movimientos nominales capturados.

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUGATAN
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Coordinacién G eneral de Recursos Humanos
Fecha: 12/5ep/2017

SUPLENCIA

Suplencia Vacacional

Centro Facultad de Arquitectura
Subcentro Secretaria Administrativa
Subsubcentro

Persona que se propone para ocupar la suplencia

CVE ENFLEADO [RFELLIDD FATERRD AFELLIDG WATERND NGWEREE] Tipo de contrato

7878 UHU HNABTE JESUSITO Base

Pues to sclicitado (Categoria y nivel segln tabulador vigente):

VeladorC

Dia(s) y horario de la suplencia

25/Mar/2013 22:00 - 24:00 26/Mar/201300:00 - 06:00 4/Abr/2013  22:00 - 24:00 5/Abr/2013 00:00 - 06:00

Titular o persona que ocupa la plaza

| Meombre: JUAN GUALBERTO ZAPATAOROZCO
| Fuesto: Velador C

Justificacién

Guardia de vacaciones de Semana Santay Pascua

Figura 78b

Nota: En caso de que el Usuario de la Dependencia, desee ver la relacion de todos los
movimientos nominales que ha capturado, tanto las suplencias de los veladores titulares
como la de sus guardias de intendencia, hara clic en el botén de la impresora, que se
encuentra en la parte inferior y el Subsistema generard un reporte (figura 78c), el cual
muestra la relacion de las guardias de suplencias que servira para el control de la captura
de las guardias que ha realizado. Este reporte no es necesario anexarlo al enviar la
documentacion a la CGRH.
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Ver Formato/Rep

|| X 4 4 101 P oe [ S &d&| o v [ M Toskz w0z 42 0f 42

Preview

448
448
448
a4g
448
448
443
a4g
448
148
443

26/03/13 433
27/053/13 455
30/03/13 453
31/03/13 433
0L/04/13 433
020415 455
03/04/13 453
040413 433
05/0413 433

NENAND 4SS

22:00
00:00
22:00
00:00
06:00
00:00
22:00
00:00
22:00
00:00
06:00

22:00
00:00
06:00
00:00
22:00
00:00
22:00
00:00
22:00

Anenn

Fecha CveTit HorE HorS
ZAPATA OROZCO JUAN GUALBERTO

24:00
06:00
24:00
06:00
24:00
06:00
24:00
06:00
24:00
06:00
14:00

24:00
06:00
24:00
06:00
24:00
06:00
24:00
06:00
24:00

nE- N

Relacion de Guardias de Suplencias

Facultad de Arquitectura
Secretaria Administrativa

CreSupSuplente

7878
7878
1031
1031
2664
9664
1005
1003
7878
7878
L]

REYNOSA CAAMAL MOISES

1003
1005
7878
7878

to oo oo

UHU NABTE JESUSITO

UHU NABTE JESUSITO

GOMEZ PRECIADO JULIO CESAR.
GOMEZ PRECIADO JULIO CESAR.

MOO ECHEVERRIA CRISTHIAN CLEMEN
MOO ECHEVERRIA CRISTHIAN CLEMEN
DZUL EUAN JOSE OTONIEL

DZUL EUAN JOSE OTONIEL

UHU NABTE JESUSITO

UHU NABTE JESUSITO

DZUL EUAN JOSE OTONIEL
DZUL EUAN JOSE OTONIEL
UHU NABTE JESUSITO
UHU NABTE JESUSITO

m

HorE 8 HorSS N.Sup Etapa

22:00
00:00
22:00
00:00
06:00
00:00
22:00
00:00
22:00
00:00
00:00

22:00
00:00
06:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00

An-nn

24:00
06:00
24:00
06:00
24:00
06:00
24:00
06:00
24:00
06:00
00:00

24:00
06:00
24:00
06:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00

An-na

104  Solicitac |
104 Solicitac

EE R

m

Solicita
Solicitac
Solicita
Solicitac

Solicitac
Solicitac
Solicitac
Solicitac

Solicitac
Solicitac
Solicitac
Solicitac

Figura 78c

UADY

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

La autorizacion de las guardias de suplencias, se realizaran desde las
autorizaciones de Suplencias. En caso de que el Usuario del Area de Némina realizara
algun rechazo o cancelacion en los movimientos nominales capturados, el Usuario de la
Dependencia los modificard desde el dialogo de las Guardias Vacacionales de Veladores
de acuerdo con los pasos descritos anteriormente.
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6. SUPLENCIAS
6.1. Suplencias atrabajadores con contrato de base o interino

Cuando algun titular de una plaza (académico o administrativo) requiera
ausentarse, la Dependencia podréa solicitar que se ocupe dicha plaza en forma temporal.
A diferencia del personal interino, el personal suplente no podra ocupar de forma definitiva
una plaza.

Cuando se contrate a una persona para cubrir una suplencia (ya sea por dias o por
periodo) y ésta sea de nuevo ingreso, primeramente se debera dar de alta sus datos
generales en el Catalogo de Empleados (ver figura 10), para posteriormente capturar la
suplencia.

Para el personal académico, si es una suplencia que se realizara por mas de un
mes, deberé tener el dictamen favorable de la evaluacién curricular si no ha impartido la
asignatura. En caso de que el suplente ya tenga un dictamen para impartir la asignatura,
la podra ocupar el tiempo y las veces que sea contratado. Si se trata de una suplencia por
menos de un mes, no necesitara una evaluacion curricular, pero solo podra impartir la
asignatura una vez y por un periodo maximo de 30 dias. Esto es con base a lo establecido
en el Reglamento de Personal Académico. Es importante mencionar que, las plazas no
deberan fraccionarse, sino que deberan contratarse por el total de horas del titular.

El personal académico que realice una suplencia, se contratara con la categoria y
nivel por el cual fue evaluado por la Comisién Dictaminadora. Si el personal académico no
ha sido evaluado, se contratara con la categoria del titular pero con el nivel mas bajo.

Para realizar una suplencia de personal administrativo, se debera considerar que
el suplente no exceda las horas quincenales del empleado titular y la categoria sera igual
o0 menor a la del titular segun sea el caso.

Para la suplencia de un velador se debera tomar en cuenta lo siguiente:

5 Siel suplente es personal de base, realizara la suplencia con la categoria de Velador
“C” o con el nivel que tenga el empleado titular.

6 Si corresponde a personal de la bolsa de trabajo, se le asignara la categoria de
Velador “A” (segun lo establecido en las condiciones de la contratacion).

Para capturar una suplencia es necesario efectuar los siguientes pasos:

e Se inicia desde la ventana Personal Activo, seleccionando al empleado de la
Dependencia al que se vaya a suplir.
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e Se elige del menu Licencias (figura 79) la opcién Suplencias, inmediatamente se
despliega un submenu con las opciones Nueva Suplencia y Consulta y
Mantenimiento.

8| Personal Activo.

Movimientos Puestos | Licencias | Pagos/Desctos. Histérico Autorizaciones Herramientas

é LsGS
LCGS »

@ Centros () Na Cenir Comisién Intema
b uADY Nombre Apelidos | N[ Puesto Hor... | Contrate | Stuacion | Fuente Vigencia_| Fecha inicial_| Etapa Autoriz | Estado | Movi -
= Periodo Sabatico =
3 26 Fac. Arq . - RAMONANT.. REJONC.. 2 Adminisirador EjecutivoB 80 Base Base Vigente  01/03/138¢  Autorizade  Acept.. Rec
Reincorporacién SUSANAALE . TAPASE . 1 Administrador Ejecutve G 80 Base Base Vigente  04/01/2013  Autorizado Acept.. Contr.
Dias Econémicos MANUEL ALB.. CERONG.. 2 Adminisirador OperatvoA 80  Base Base Vigente 16082011  Autorizade  Acept.. Contr
Inasistencias/Retardes MARIAROSA .. PECHCH.. 1 Administrador OperatvoB 80  Base Base Vigente  01/011980  Autorizade  Acept. Rech
JUANCARLOS CHABME. 1 Adminitrador OperativoC 80  Base Base Vigente 16112001 Autorizade  Acept. Rech
Rees ROGER ANTO.. CACERES.. 1 Asistente A 80  Base Base LsGS 01/09/2009  Solicitado Pendi.. LSGS =
T 5 Nueva Suplendia rAdministativo A 80 Base Base Vigente 010082007 Autorizado  Acept.. Cambi..
— rAdministrativo € 80 Base Base Vigente 16011994 Autorizado  Acept.. Prom..
s 8640 Consultay Mantenimiento r D 8  Base Base Vigente  16M04/1983  Autorizado  Acept.. Prom..
L 1133 MARADOMMN.. RAWREZ.. 1 AUdiarAdmnistratvoD 80  Base Base Vigente  16/06/1985  Autorizado  Acept.. Prom..
a 15 2457 ALMA JUDITH RODRIGU. 1 Auxiliar Administrative D a0 Base Base Vigente 16/11/1990 Autorizado Acept. Prom.
a 10 2946 MARISELA DE. ESPADAS. 1 Auxiliar Administrative E a0 Base Base Vigente 161111997 Autorizado Acept. Prom. '

Figura 79

Otra manera de realizar el movimiento nominal de suplencias, es seleccionando al
empleado al cual se va a suplir (titular de la plaza) y haciendo un clic con el botén derecho
del ratén se despliega el submenu con las opciones de Nuevas Suplencias y Consulta y
Mantenimiento (figura 80).

et cive " . - o’

Movimientos Puestos  Licencias Pagos/Desctos. Histérico  Autorizaciones Herramientas

FADEL A=

© Centros () No Centros
b UADY Sub... | Sub... [ NNNN_[ Hombre Apelidos | .| Puesto Hor... | Contrato [ Situacion | Fuente Vigencia | Fecha Inicial_| Etapa Autoriz | Estado | Movi -
[} 28 Fac. Arquitectura s 9054 RAMON ANT. REJONC.. 2 Administrador Ejecutive B 20 Base Base Vigente  01/03/1984  Autorizade Acept.. Recla. M
1137 SUSANA ALE. 1 i 04112013 Autorizado
s 7622 MANUELALB.. CERONG.. 2 Inventario de Plazas e Base Vigente 18022011 Autorizado  Acept.. Cont.
s 1972 MARWAROSA .. PECHCH.. 1 o= NS 010111990 Autorizade  Acept. Rech..
s 3779 JUANCARLOS CHABME. 1 Ac . 18i12001  Autorizade  Acept. Rech..
i 10 8561 ROGER ANTO.. CACERES.. 1 Asistente Consulta y Mantenimiento 01/09/2009  Solictado Pendi.. LSGS =
il s 7102 AURICELADE.. KUCOCOM 3 Auxiiar Administrativo A 80  Base Base Vigentz  01/08/2007  Autorizado  Acept.. Cambi
s 2963 CRISTMAALE.. PUCMAL. 1 Auxiiar AdministrativoC 80  Base Base Vigents  16M01/1994  Autorizado  Acept.. Prom.
s 8640 JUANAISABEL PECHCA.. 1 AuiarAdministrativoD 80  Base Base Vigente  16/04/1983  Autorizado  Acept.. Prom.
s 1133 WARADOMMN.. RAMREZ.. 1 Auxiiar AdministrafiveD 80  Base Base Vigente  16/08/1985  Autorizado  Acept.. Prom.
s 2457  ALMAJUDTH  RODRIGU.. 1 Auiiar AdministrativoD 80 Base Base Vigente  16/11/1880  Autorizado  Acept.. Prom.
il 10 2946 WARSELADE.. ESPADAS.. 1 Auxiiar Adminisirativo E 80  Base Base Vigente  16/11/1897  Autorizado  Acept.. From.. m
s 7338 CORALKWAR. MORALE.. 4 Auxiarde Bibliotecs A 40 Base Base Vigente  1610/2009  Autorizado  Acept.. Contr
s 7240 EDGARDOJE.. PEREVRA.. 2 Auxliar de Bibioteca B 80  Base Base Vigente 040022007 Autorizado  Acept.. From..
s 8390 MARTHAPAT.. MAASCHM 2 Audiarde Contablidad A 80 Base Base Vigents 0100202011 Autorizado __Acept.. Defini

Figura 80
e Se elige la opcion que se requiera haciendo un clic sobre ella.

e Sise elige la opcién Nueva Suplencia, el Subsistema presenta el siguiente dialogo
(figura 81) con informacion del titular y con los campos habilitados para llenar.
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Nueva Suplencia - _ lé]

Clave del Empleado; 1

Momero del Puesto: 01 Puesto; Administrador Ejecutive C

Folio Sup.:

Eﬁn: 26 Fac. Arquitectura

[ d Subcentro: 015 Secretaria Administrativa

Ul SubSubCentro; 000
[ e I Sup 2 ) f 9
Puesto: [] Guardia
: Tipo Suplencia: h [ i Mnal:
| N Justificacisn: [ k

[ |
|
|
|
|
|
|
| W-’r /! FechaVence: / / :
| [P afee Horas Quincenales I
I Mum Dias: 00 Ao Importe: 0.00 |
: it Harario I
@ ) Lunes Tumo HoraE... | Homas... 1
i semana 1 E' Martez i
| Migrcoles |

i [ Jueves
I Wiernes 1

S&bado
: Domingo [ ﬁ ] ‘@ ’ x ][ i H_JG :
i . |

signatura Asignatura “Yer Farmata p
- D .
: J m Ak, 97 Regl Ac. |
i [Qtra asignatura: 0 i
ll | Funcianes: A 1
: ~ |
Cluin.dut; guanio; F.Alta F.Actualizacian; |
I |
Figura 81

6.1.1. Cuadro del didlogo del Suplente:

a. Datos del titular En la parte superior del didlogo se encuentra la informacion del
titular como son: clave del empleado, nUmero del puesto y categoria y nivel del
mismo. En caso de que se requiera ver mas informacion del titular, se hace un clic
en el boton Ver detalle y aparecera més informacién del empleado (figura 81a).
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Titular l_J&

Cve Empleado: 1137
Centro: 26 Fac. Arguitectura

Subcentro: 015 Secretaria Administiativa
SubSubCentra: 000
Cortrato: Baze Situacidn: Base
Fuente: 000 Fuente Inicial
Mim Puesto: 01 Puesto: 5157 Administrador Ejecutiva C
Vigencia 3 Wigente Haras Quincenales: 80 Antigiiedad: 00
F.Iricio: 04/01/2013 F.Status: 04/00/2013 FWence:

= — e |

Figura 8la

b. Folio: Es un nimero consecutivo que se genera en automatico e indica el numero
de suplencias que ha realizado el empleado. El nimero no se puede modificar.

c. Centro: Este dato el Subsistema lo genera de manera automatica, ya que
identifica el Centro y Subcentro de la Dependencia al que corresponde el
empleado titular. El Usuario de la Dependencia s6lo modificard el Subcentro de la
Dependencia, en su caso.

d. Suplente: En este campo se escribe, en caso de conocerse, la clave del empleado
gue realizara la suplencia. En caso contrario, se hace un clic o se oprime la tecla
F8 para que se despliegue el Catalogo de Empleados y se pueda seleccionar la
persona que realizara la suplencia (el procedimiento para elegir al empleado, es el
mismo que se sigue para elegir al empleado en el didlogo de contratacién). El
suplente puede ser el mismo titular de la plaza u otro empleado, segun sea el tipo
de suplencia que se va a solicitar. Si el empleado no estd dado de alta en el
Catalogo de Empleados, el Usuario de la Dependencia debera darle de alta (se
realizara el mismo procedimiento que el descrito en el apartado de Contratacion).

e. Puesto: El Usuario de la Dependencia escribe el puesto de la persona que suple.
El Subsistema arroja el puesto por el cual se debe solicitar la suplencia pero se
gueda habilitado el campo para realizar la modificacién, en su caso. Al hacer doble
clic se despliega el Catalogo de Puestos y se elige el puesto que se requiera (de
acuerdo con lo mencionado en el apartado de Contratacion).

f. Tipo de Suplencia: En este apartado se elige el motivo por el cual se solicita al
suplente. Los motivos de suplencia se despliegan en un dialogo (figuras 81b y 81c)
al hacer doble clic en el campo Tipo de Suplencia. Una vez seleccionado el tipo de
suplencia se hace clic en el boton Aceptar y se regresa al didlogo de Suplencias
para continuar su llenado.
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P

===

Percepciones

CwePer MombreCorto -

1 Suelda Ordin.

36 Supl. Sugpenzion

37 Supl¥ac. Adiciohales
38 Trabajo Eventual

39 Supl. Sabatico

40 Suplencia Wac. I
41 Suplencia Incap. -

4 I I

Figura 81b

[ |
Percepciones @

CwePer MombreCorto
42 Supl. Dia Econdmico
43 Supl. Dia Inhabi
44 Supl. Licencia
46 Supl. Inasistencia
|| 47 Supl. Caomizian
| 48 Supl Funcionario

102 Remunerac. |.F.

m

3

e —— =

Figura 81c

g. Personal: Se refiere al tipo de Personal que realizara la suplencia el cual puede
ser de Base, Interino o Suplente (se ha descrito anteriormente a este tipo de
Personal). Cuando la persona que suple es de base o tiene contrato como interino,
el Subsistema detecta automaticamente esta situacion y determina como suplente
a aquellas personas que no tengan contratos. El Usuario de la Dependencia puede
modificar este campo, de ser necesario, haciendo un clic en la flecha de tipo de
empleado (base, interino, suplente, periodo de estabilidad o eventual) y selecciona
el tipo de personal que se requiera.

h. Justificacién: En este campo se mencionara alguna justificacion del porqué se
requiere ocupar la suplencia.

i. Tiempo de la Suplencia: Las suplencias pueden realizarse por periodo o por dias,
dependiendo del motivo se le otorgara la periodicidad a la misma. Existen
suplencias que por su naturaleza al elegirla en automatico el Subsistema las
determina por dias (dia econdmico, dia inhabil) y hay otras que pueden ser
solicitadas por dias o por periodo. El Usuario de la Dependencia especificara cudl
seleccionar. Se elige marcando, con el ratén, uno de los botones de radio (ya sea
por dias o por periodo).

j- Duracion de la Suplencia: Tiempo que se establecerd de acuerdo con la duracion
y el tipo de la suplencia de que se trate.

e Por periodo: Cuando se elige esta opcion, los campos Fecha Inicio y
Fecha Vence se activan. Se escribe la fecha de inicio y fin de la suplencia a
realizar (figura 81d).
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Fechadelnicio: 7/ FechaVence: /7

Horas Quincenales: O
Mum Diaz: 00 Afio:

Horario
@ Semana 1 |:| Lunes Tumao |H0|T:|E... |H0|T:|S... |

Martes
Migrcoles
Jueves
Wiemes

Dernge

Figura 81d

e Por dias: Se trata de la fecha o fechas en la cual se realiza la suplencia.
Se escribe el dia de la suplencia con base al horario que le corresponda.
Cuando se selecciona esta opcion, se activa la captura por dias, como se
muestra en la figura 81e.

Tumo HoraE... | Hora5... | Fecha:

Hora Entrada:

@ Hara Salida:
Figura 81le

k. Horas quincenales: Si se trata de una suplencia por periodo, el Usuario de la
Dependencia debera escribir el nimero de horas quincenales que el suplente
ocupara. Si el empleado titular es de TC se debe escribir 80 horas, sin importar
gue el suplente no labore toda la quincena, ya que se le pagara de acuerdo con la
proporcién de las horas y el tiempo laborado.

Nota: En el caso de los Veladores, en el campo horas se escribira las horas
efectivas del trabajador sin considerar la fraccion nocturna, ya que el Subsistema
validara el horario y acumulara el horario nocturno que le corresponda.

. Horario: Se escribe el horario de la misma manera como se mencioné en el
apartado de Contratacion.

Nota: En el caso de los Veladores cuyo horario incluye dias alternados; el horario
se captura, primero al que le corresponde la segunda semana y posteriormente la
primera.

m. Otra Asignatura: Si es una suplencia académica, se debera elegir la asignatura
(si ya la tiene registrada el académico) en el icono Ver asignaturas impartidas, o se

escribe; sin abreviaturas, en letras mayusculas y minusculas y con acentos, en su
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caso, en el campo Otra asignatura. Si la suplencia es por dia y el académico
impartié alguna asignatura, se tendra que especificar.

n. Art. 97 Regl. Ac.: Si se trata de una suplencia académica, en caso de que se
requiera utilizar esta opcion, el Usuario de la Dependencia deberd marcar en el
recuadro para indicar que el académico pasara a evaluacion curricular por la(s)
asignatura(s) reportada en el campo de Otra asignatura, para que el Subsistema
valide que la contratacién no exceda los 30 dias naturales y que no haya utilizado
con anterioridad el articulo 97 por esa misma asignatura. lgualmente aplicara esto
para las funciones del personal académico.

0. Funciones: En este campo se reportard(n) la(s) actividad(es) que realiza el
personal académico ya sean de investigacion, docencia, extension y/o
administrativas. El Usuario de la Dependencia las escribira sin abreviaturas, en
letras mayusculas y mindsculas, en su caso.

p. Aceptar: Cuando se hace clic en este boton, el Subsistema realizaré validaciones
y si existiera algo que impida aceptar el movimiento nominal, se mostrara algin
mensaje. En caso de que todo estuviera correcto, saldra el mensaje ¢Desea
generar el formato de la suplencia?

6.1.1. Descripcion de los tipos de Suplencias

Cve. Nombre Caracteristicas
Percepcion

Se utiliza cuando el empleado titular de una plaza se jubila,
renuncia o fallece y la Dependencia requiere que se ocupe en
forma inmediata esa plaza, en tanto eligen al candidato para
01 Sueldo ocupar la misma en forma temporal o por tiempo
Ordinario indeterminado.

Este tipo de suplencia se realizara seleccionando la opcion de
Suplente sin Titular, solo se podra solicitar por dias, en tanto
encuentran a la persona indicada para ocupar la plaza vacante
y realizan los tramites correspondientes.

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01



Manual de Usuario de las Dependencias del Subsistema de Némina-
Activos del Sistema Institucional de Informacion

Cdédigo: M-DGFA-CGRH-01 | Revision: 01 Pagina: 103 de 175

Fecha de emision: 14 de
mayo de 2013

Fecha de modificacion: 11 de septiembre de 2017

El Usuario de la Dependencia debera escribir el Subcentro al que corresponda el
suplente o haciendo doble clic en el campo Subcentro para que se despliegue el menu
para seleccionar la opcién que requiera y continuara llenando los datos solicitados (figura

82).
[ficcincar Suplence - ] |
Clave del Empleado: 0000
MiFolio Sup. de Tit.: 0 Puesta: “er Detalle
Sc:licilado Contratacidn Folio Sup.: 1
Centro: 28 Fac. Arguitectura
Subcentro: 015 Secretaria Administrativa
Il SubSubCentre: 000 [l
Suplente: 0385
Puesto: 3155 |Administrador de Laboratorio & Guardia
Tipo Suplencia: 1 Sueldo Ordin Personal: | Suplente =
Justificacién: Por jubilacidn del titular
Por periodo
= PeraliEs Tuma | HeraE... | HoraS... | Fecha:
03/06/13 07:00 15:00 Hara Entrada:
- |[EREER e
° S
Figura 82
Cve. Nombre Caracteristicas
Percepcion
Cuando el empleado sea suspendido en forma temporal de sus
funciones por alguno de los motivos establecidos en los CCT
vigentes, la Dependencia podra solicitar se ocupe su plaza en el
36 Suplencia por | dia o dias que abarque la suspension del empleado, con base
Suspension en el acta administrativa que se envia a la CGRH.
Nota: No se podra solicitar la suplencia al menos que esté
registrada en el Subsistema el dia o dias de suspension.
Cve. Nombre Caracteristicas
Percepcion
Antes de solicitar la suplencia, la Dependencia debid solicitar y
enviar previamente a la CGRH la solicitud del disfrute de dias
adicionales por antigledad del empleado titular para su
autorizacion.
Se utiliza cuando el motivo de la ausencia del empleado titular
es por el disfrute de sus dias por vacaciones adicionales por
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37 Suplencia por
Vacaciones

Adicionales

antigiedad.

La solicitud de la suplencia no debe exceder a los dias
solicitados por el empleado titular. Se debera especificar el
horario del personal que realizara la suplencia, ya sea por un
dia o por el periodo completo (figura 83)

Cuando por algun motivo extraordinario el empleado titular no
pueda disfrutar de sus dias por antigliedad y si el Director de la
Dependencia lo considera pertinente, podra solicitar el pago de
sus dias adicionales (figura 83a) que se pagaran después del
periodo vacacional de verano.

La solicitud se realizara por este tipo de suplencia y se pondra
como titular al mismo empleado que solicita la suplencia. En
este caso, la suplencia es por periodo, la fecha de inicio y
vence las establece el Subsistema autométicamente y se
escribe el nimero de dias a disfrutar y el afio.

Nota: Cabe mencionar, que el dia solicitado se descontara del
total de dias a los que tenga derecho a disfrutar el empleado.

5 5
Modificar Suplencia . ‘ Ié Meodificar Suplencia “ _ I&
iy
Titular
Clave del Empleado: 4835 Clave del Empleada: 9054
Mimera del Puesto: 03 Furzdiee Pt A Nomero del Puesto: 02 Puesta: Administiador Ejecutivo B e Detalle
D
D
— i 10
Solicitado Contratacidn Folio Sup.: 2 Solicitado Contratacidn Falio Sup.
. . Centro: 26 Fac. Arquitectura
Centro: 53 Dir. Gral. Admén. y Des. Personal = q) L
Subcentror 015 Secretaria Administrativa
Subcentro: 335 Coord. Gral de Rec. Hum
| SubSubCertra: 000
SubSubCentro; 000
Suplente: 3054
Suplents: 0385 Puesto; 515& |Administrador Ejecutiva B Guardia
Puesto: 7120 |Profesionista & Guardia ITipo Suplencia; 37 Suplac. Adicionales Personal: | Bage -
Tipo Suplencia: 37 Supliac. Adicionales Peizonal: | Suplente I Justificacién: Pago por dias adicionales de vacaciones
eeiicecup] por dsfute dia adicional delfitular i@ Parperioda | Fecha de Inicio: 06/08/2013 FechaVence: 06/06/2013
Por periodo i Ferelies Haras Quincenales: 0
© Por dias Tumo | HoraE.. | HoraS... Fecha i Hur Dias: 03 A 2013 Imparte: 1, 32550
20/05/13 07:00 15:00 Hora Entrada: : ™ Horario
@ Lunes Tumo HoraE. HoraS
[y Hora Salida: (| Semana: 1 |:| Martes
e Miércales
== i Jueves
IS = (© ! lo
= Sabado
Domia:
Figura 83 Figura 83a

Cuando se solicite el
mensaje de la figura 83b.

pago por dias adicionales, el Subsistema mostrara el
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. \
Informacién . ——— S|

p e 1 El Pago de los Dias Adicionales es a partir del Periodo Vacacional de
W Verano

([

——

Figura 83b

Cve. Nombre Caracteristicas
Percepcion

Se solicita cuando en la Dependencia surge alguna necesidad y
sus empleados de base o temporales no pueden realizarla y se
requiere la contratacion de personal, es decir cuando no existe
38 Trabajo un empleado titular y el personal que ocupara la suplencia es de
Eventual la bolsa de trabajo.

Por lo general este tipo de suplencia se utiliza para las personas
gue laboran durante eventos extraordinarios (Ejemplos: la feria
del libro, FILEY, la semana de vacunacion, etc.).

Cve. Nombre Caracteristicas
Percepcion

Cuando el empleado titular se ausente para disfrutar de su
periodo sabdtico, la Dependencia podra solicitar se supla la

plaza.
39 Suplencia por | Antes de solicitar al suplente, se debera enviar a la CGRH, para
periodo su registro, el Dictamen en donde se otorga el disfrute del
Sabético Periodo Sabatico, de lo contrario la solicitud no procedera.

La suplencia se podra realizar por un periodo maximo de seis
meses. El personal académico que se contrate debera cumplir
con lo establecido en el Reglamento del Personal Académico y
demas disposiciones administrativas de la CGRH.
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Cve.
Percepcion

Nombre

Caracteristicas

40

Suplencia por
Vacaciones

Cuando la Dependencia considere necesario contratar personal
para resguardar sus instalaciones en alguno de los tres
periodos vacacionales establecidos o para cubrir las
vacaciones extemporaneas de alguno de sus empleados,
solicitara el movimiento nominal por esta suplencia.

Si el personal es de la bolsa de trabajo, el Usuario de la
Dependencia deberd seleccionar al empleado titular que suple
0 en su caso enviar sin titular.

Cuando el empleado labore su periodo vacacional, la solicitud
se realizara por este concepto como suplencia.

En el caso de las suplencias por vacaciones extemporaneas,
sera necesario que la relacién de las vacaciones se envie, por
medio de oficio, con anticipacion a la CGRH para que el
Usuario del Area de Noémina realice la captura y posteriormente
se podra solicitar la suplencia.

Nota: Para este tipo de suplencia, el Subsistema validara que
el empleado suplente no exceda de 96 horas quincenales.

Cve.
Percepcion

Nombre

Caracteristicas

41

Suplencia por
Incapacidad

Es cuando el empleado titular se encuentra incapacitado para
cumplir con sus funciones y la Dependencia requiere que se
ocupe la plaza del titular.

La suplencia tendra la misma duracion que indique la
incapacidad expedida por la Coordinacion General de Salud
(CGS) misma que debera anexarse a la solicitud de la suplencia
al enviarla a la CGRH.

En caso de que el empleado titular requiera de un permiso
especial (cuidados maternos, enfermedad del conyuge, etc.)
expedido por la CGS y requiera suplente, la solicitud se
realizard por concepto de Suplencia Incapacidad y se anexara
el permiso correspondiente.
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Cve. Nombre Caracteristicas
Percepcion

Cuando el empleado titular solicite el disfrute de dia(s)
econdmico(s), la Dependencia podra solicitar se ocupe la plaza
del titular por este concepto. Previamente se enviara la solicitud
42 Suplencia por | del disfrute de los dias econdémicos a la CGRH para que el
Dia Econémico | Usuario del Area de Némina la autorice y se registre en el
Subsistema, de lo contrario no procedera la solicitud de la
suplencia.

La suplencia deberéd solicitarse por cada dia econémico aun y
cuando los dias se hayan solicitado en forma consecutiva.

Cve. Nombre Caracteristicas
Percepcion

Es cuando el empleado labora en un dia inhabil, festivo o en su
dia de descanso. No se le concedera un limite al tiempo que
43 Suplencia por | labore ese dia.

Dia Inhabil Los dias inhabiles y festivos son los establecidos de acuerdo
con el Calendario Oficial de la UADY. Los dias de descanso del
empleado se determinaran a través del horario laboral.

Cve. Nombre Caracteristicas
Percepcion

Es cuando el personal académico, administrativo y manual
solicita algun tipo de licencia o permiso ya sea con o sin goce
de sueldo, a los que tenga derecho.

Cuando se contrate personal académico o administrativo para
ocupar una suplencia, se deberan revisar las disposiciones

44 Suplencia por | establecidas en el C.C.T. UADY-APAUADY, el Reglamento del
Licencia Personal Académico y el C.C.T. UADY-AUTAMUADY, segun
corresponda.

Antes de la solicitud de la suplencia, se debera enviar a la
CGRH la solicitud de la licencia del titular para que el Usuario
del Area de N6mina la autorice.

La duracién de la suplencia debera ser por un maximo de seis
meses, aunque la licencia del empleado titular sea por un
periodo mayor.
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Cve.
Percepcion

Nombre

Caracteristicas

46

Suplencia
Inasistencia

En caso de que la Dependencia requiera que se ocupe la plaza
del empleado titular que ha faltado a sus labores, se podra
solicitar con este concepto.

Primero la Dependencia debera enviar a la CGRH el Reporte de
Retardos e Inasistencias en el cual se especifica el dia o dias
en el que el titular falté a su jornada laboral.

Nota: No se podra solicitar la suplencia al menos que esté
registrada la inasistencia en el Subsistema.

Cve.
Percepcion

Nombre

Caracteristicas

47

Suplencia
Comisién

Cuando el empleado académico o administrativo esté
comisionado en alguna Dependencia distinta a la de su
adscripciéon o en forma interna en la misma Dependencia, se
podra solicitar suplir al empleado titular.

Cuando se contrate personal académico o administrativo para
suplir una comision, se deberan revisar las disposiciones
establecidas en el C.C.T. UADY-APAUADY, el Reglamento del
Personal Académico y el C.C.T. UADY-AUTAMUADY,
respectivamente.

Antes de la solicitud de suplencia, se debera enviar a la CGRH
el acuerdo de la Comisién o el oficio con el permiso (cuando se
trate de Comisién Interna) para que el Usuario del Area de
Nomina la autorice.

La suplencia sera por el puesto y nimero de horas por el que
esté comisionado el empleado titular.

La duracién de la suplencia debera ser por un maximo de seis
meses aunque la Comision del titular sea por un periodo mayor.
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Cve.
Percepcion

Nombre

Caracteristicas

48

Suplencia
Funcionario

La Dependencia solicitara que se contrate personal por este
motivo, cuando algin empleado de la misma reciba el
nombramiento que lo acredite como Funcionario.

Cuando se contrate personal académico o administrativo para
ocupar una suplencia, se deberan revisar las disposiciones
establecidas en el C.C.T. UADY-APAUADY, el Reglamento del
Personal Académico y el C.C.T. UADY-AUTAMUADY, segun
corresponda.

La duracién de la suplencia debera ser por un maximo de seis
meses, aunque el nombramiento del empleado titular sea por un
periodo mayor.

Cve.
Percepcion

Nombre

Caracteristicas

102

Remuneracion
Ingresos
Propios

Es cuando la Dependencia brinda a la comunidad algin servicio
que requiera contratar personal y el pago se efectuara a través
de los recursos que obtiene la misma Dependencia y no por
parte del Presupuesto Ordinario de la Universidad.

La Dependencia debera depositar en caja (DGF-Departamento
de Tesoreria), la cantidad correspondiente al periodo de
contratacion del personal. Posteriormente, deberd enviar a la
CGRH la solicitud de contratacion con el recibo de caja anexo.
El Usuario del Area de Némina verificara que la cantidad
depositada sea la suficiente para el pago.

El Subsistema tiene un apartado para consultar y registrar las
suplencias realizadas por los empleados (figura 82). Desde esta
ventana se podra agregar una nueva suplencia y modificar o
eliminar las ya registradas.

También se presentan menus que tienen opciones similares a
las presentadas en la Ventana de Activos, de tal forma que se
podra renovar o dar de baja a suplencias por periodo o aplicar
algun pago al suplente.
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6.2.

Consulta y Mantenimiento de Suplencias

UADY

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

Al seleccionar la opcién Consulta y Mantenimiento (figura 84), se abre una ventana
de Personal Suplente en la que se presentan todas las suplencias por periodo.

# | Personal Activo

Meovimientos Puestos | Licencias | Pagos/Desctos. Histérico  Autorizaciones  Herramiel

bl 9 %

© Centros () Mo Centr
“ UADY
-0} 26 Fac. Arg]

LSGS
LCGS

Comisién Interna

Slw S (P -

En esta ventana se puede visualizar la relacion

e [ nombre | Apetidos [ 1| Puestn [ Hor_ [ contrato [ situacién
) B EDGARDO BOLIO AR.. 1 ProfCareraES Tiular BTC 80 Base Base
Reincorporacion EDGARDO BOLIO AR... 2 Ex-JefedeU.PL 20 Base Base
Dias Econdmicos MARISELA DE... ESPADAS.. 1 Auxilar Administrative £ a0 Base Base
Inasistencias/Retardos ROGER ANTO.. CACERES.. 1 Asistente Administratvo A 80  Base Base
PEDRO CHANREZ.. 1 Técnico Bibliotecario B 30  Base Base
VEEEES 4 GABRELADE.. DORANTE.. 1 SecrstariaD a0 Base Base
Suplencias 3 Nueva Suplencia rc 87 Base Base
. . rc 7 Base Base
HRE 1011 Consulta y Mantenimiento arrera 5 Tiular ATC 80 Base Base
FRE] 1012 MANUEL ANT.. CANTOC.. 1 ProfCareraES Tiular BTC 80 Base Base
s 1132 MARIADOMIN.. RAMIREZ.. 1 Auxiiar Administrative D 80  Base Base

Figura 84

realizado suplencias en el afio vigente (figura 85).

#<

r— — H

Suplencia  Licencias Pagos/Desctos  Autorizaciones  Herramientas

D% % =

de empleados (suplentes) que han

Suplenciaz

CC | SC | 55C | Cve... | Suplente MNum5... | TipopNom | Puesto H... | TipoSuplencia Titular Movimiento Etapa Estado | Vigen...
<2215 0 5250 DUARTERUBL.. 4& Suplente  Awdiar... 80  Suplencia Incap.  CHAN RIZOS P...  Contratacidn Autori...  Acept.. EBsja
<2225 0 6807 GONZALEZCE.. 29 Suplente  Prof Car... 80  Supl. Comisién LARA NAVARR... Renovacion Autori...  Acept.. EBsja
we2 15 0 9664 MOO ECHEVER.. 34 Suplente Awpdiiar... 80 Suplencia Incap.  PUC CHAN MA...  Contratacidn Autori...  Acept.. Baja
<2215 0 5054 REJONCALDE.. 9§ Base Administ ... Supl.Vac. Adicio... REJON CALDE... Contratacidn Autori...  Acept.. EBsja
=215 0 7974 OJEDACIBRIA.. 88 Suplente  Secreta... 80  Supl. Licencia VALDEZ CHAC... Contratacion Autori... Acept.. Baja
we2 15 0 7974 OJEDACIBRIA.. &89 Suplente Secreta... 80  Supl. Licencia VALDEZ CHAC... Renovacion Autori...  Acept.. \Vigente

< 1 | »
Suplencias | Subsistema de Némina [07/05/2013 [02:46pm.

Figura 85
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La ventana del Personal Suplente esta formada por varias columnas en las cuales
se puede observar:

e CC: EIl Centro donde se realizara la suplencia.

e SC: Subcentro de la suplencia.

e SSC: Subsubcentro de la suplencia.

e CveSupl: Clave del empleado suplente.

o Suplente: Nombre y apellido del empleado que realizara la suplencia.

e NumSup: Folio consecutivo que asigna el Subsistema del niamero de
suplencias que ha realizado el empleado a lo largo de su permanencia en
la Universidad.

e TipoNom: Tipo de némina del trabajador (base, interino o suplente).

e Puesto: Categoria y nivel con la que se realiza la suplencia.

e Horas: Horas quincenales de la suplencia.

e TipoSuplencia: Motivo por el cual se solicita la suplencia.

e Titular: Es el nombre del empleado de la plaza o persona a quien suplen.

e Movimiento: Si se trata de una primera suplencia, aparecera como
Contratacién, Renovacion, Baja Cancelacion, etc., segln sea el caso.

e Etapa: Es la fase por la que pasa la autorizaciéon de las suplencias, las
cuales son: solicitado, aprobado por el director, revisado por némina y
autorizado.

e Estado: Se refiere a los estados de autorizacion por las que pasan las
suplencias, los cuales son: aceptado, rechazado o cancelado.

¢ Vigencia: Cuando la suplencia se encuentra vigente o de baja.

En la parte superior de la ventana de Personal Suplente, se encuentran los menus
de: suplencia, licencia, pagos/descuentos, autorizaciones y herramientas; los cuales
serviran para efectuar movimientos nominales para el personal que realice suplencias por
periodo.
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Debajo de la barra de mends se presenta un conjunto de iconos con los que se
realizan los movimientos nominales que se aplicaran a la suplencia por periodo y con los
que se puede acceder de manera directa al tipo de movimiento nominal que se requiera
solicitar.

El Usuario de la Dependencia, al pasar el cursor del ratdbn sobre cada botén, podra
ver el nombre del movimiento nominal que pueda realizar el suplente:

M Se utilizar4 cuando se requiera dar de alta a una solicitud de suplencia
==| Nuevo Registro | deSde la ventana Personal Suplente.

w3, | Se podra modificar la solicitud de la suplencia siempre y cuando esa
— Eamsmourdar regere | MoOdificacion no sea algan campo clave como clave del empleado,
fecha de inicio y tipo de suplencia.

@ |
@Renmr | Permite realizar la renovacion de alguna suplencia.
Este icono permite dar de baja a la suplencia por periodo.

Permite eliminar una solicitud de suplencia siempre y cuando la
>l suplencia se encuentre en la etapa solicitado o en revisado por

== Eliminar Registro | P
gl noémina con estado rechazado.

Lleva al cuadro de dialogo de Filtro de Suplencias.

| Este icono sirve para dirigirse al Catalogo de Empleados para
|

U revisar los datos generales del suplente.
_[ Catalogo de Empleados Il

Permite salir de la ventana del Personal Suplente.

1l
iﬁl{ﬁﬂ

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01



Manual de Usuario de las Dependencias del Subsistema de Némina-
Activos del Sistema Institucional de Informacion

Cdédigo: M-DGFA-CGRH-01 | Revision: 01 Pagina: 113 de 175

Fecha de emision: 14 de
mayo de 2013

Fecha de modificacion: 11 de septiembre de 2017

Este dialogo permitirA consultar los tipos de suplencias por dia o por periodo de
acuerdo con las fechas que se requiera consultar (figura 85a). El Subsistema presentara
como inicio del periodo el 01 de enero del afio en curso. Si el Usuario de la Dependencia
necesita consultar otro periodo diferente, podra modificar la fecha de inicio y escribir en el
campo de la fecha fin, la fecha final del periodo que se desea consultar. También, debe
seleccionar si las suplencias que consultara son por periodo o por dias.

Filtro de Suplencias » ﬁ

N

Par dias

Periodo del: 0170172013 al:

Tipo de Suplencia: | Todag -

Naturaleza

Autorizaciones

Etapa: | Todos v|

Estado: | Todos - |

[ Aceptar ] | Cancelar |

Figura 85a

En la parte de Tipo de Suplencia, al hacer clic en la flecha se desplegaran las
diferentes percepciones descritas anteriormente. El Usuario de la Dependencia podra
elegir alguna opcién para realizar la busqueda de manera directa.

También se podra realizar el filtro por la naturaleza de la categoria de la suplencia,
la cual puede ser académica AC, administrativa AD o Todas.

El filtro por autorizaciones, servira para que el Usuario de la Dependencia pueda
seleccionar por etapa (solicitadas, aprobadas por el director, revisadas por némina y
autorizadas).

En la parte de Estado, el filtro puede ser: aceptado, rechazado y cancelado.

Si en el Filtro de suplencias se elige la opcién por dias, se desplegara la ventana
de Personal suplente por dias (figura 86). Esta ventana contiene las mismas columnas
gue las suplencias por periodo, no se visualiza la informacion en la columna de horas, ya
gue las horas corresponden al dia que se suple y pueden ser varios dias con diferentes
horas. Tampoco se visualizara la informacion de la columna Vigencia.
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S5C | CweSupl Suplente TipoNom TipoSuplencia Movimiento Etapa
<215 0 a7 LIZAMAARGAE.. 5 Suplerte  Avpdliar Suplencia Incap. PECHCABRER.. Cortratacién Autori Acept
<22.15 0 1005 DZULEUANJO.. 7 Suplerte  Welador A Supl. Dia Inhdbil  CANCANCHE ... Contratacién Autori...  Acept.
<2215 0 1005 DZULEUANJO.. 8 Suplerte  Acndliar Supl. Inasistencia  MARTIN Y POO...  Cortratacién Autor Acept
<22.15 0 1005 DZULEUANJO.. 9 Suplerte  Avcdliar ... Supl. Dia Econé...  GALAVIZCHAN... Contratacion Autori...  Acept.
<2215 0 1031 GOMEZ PRECI 3 Suplerte  Weladar A Supl. Licencia REYNOSACAA. . Contratacién Auttori Acept =
22.15 0 1621 GALAVIZCHAN... 148 Base Welador C Supl. Dia Inhdbil  VIANA TRUEBA... Contratacién Autori...  Acept. 1
<2215 0 297 PEREZ SIERRA... 101 Base Velador C Supl. Dia Inhabil Contratacién Autori...  Acept.
<215 0 nm PECH MADERA.. 67 Base Velador C Supl. Dia Inhabil Cortratacion Auttori Acept
<>2.15 0 7389 SAMSORESPO... 170 Base Welador C Supl. Dia Inhabil Contratacién Autor...  Acept.
<2215 0 7388 SAMSORES PO 171 Base Velador C Supl. Dia Inhdbil ~ ZAPATAOROZ..  Contratacién Autori Acept
<22.15 0 7646 CHAN SERRAN... 90 Base Velador C Supl. Dia Inhabil Contratacién Autori...  Acept.
<2215 0 666 PEREZGOMEZ... 33 Suplerte  Acndliar Supl. Dia Econd...  PEREYRA ZAP Contratacién Autor Acept
22.15 0 7666 PEREZGOMEZ... 42 Suplerte  Avcdliar ... Supl. Dia Econé...  CHIEUAN MAR... Contratacion Autori...  Acept.
<2215 0 7878 UHUNABTEJE... 106 Base Welador C Supl. Dia Inhabil Cortratacién Autori...  Acept.
<2215 0 7378 UHUNABTEJE.. 107 Base Velador C Suplencia Vac ZAPATAOROZ.. Contratacién Auttori Acept
<2215 0 7878 UHUNABTEJE.. 108 Base Welador C Suplencia Vac. REYNOSACAA...  Contratacién Autor...  Acept.
<2215 0 7878 UHUNABTEJE.. 103 Base Velador C Suplencia Vac Cortratacion Autori Acept
Tl po d e Su p | enc|a <2215 0 8014 CARRILLO SAN... 186 Interine Capturis... Supl. Licencia DURAN RUIZG... Contratacién Autori... Acept.
Q\)‘Z 15 0 8051 BACAB BE JOS il Intering Velador A Supl. Dia Inhdbil  REYNOSA CAA..  Cortratacién Autori Acept | S
« i 3
‘ Por Dias | Subsistema de Némina [08/5/2013  [02:19pm

Figura 86

UADY

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

En la parte inferior de la ventana de Personal Suplente (figura 86) se puede
observar la etiqueta que corresponde al tipo de suplencia que se requiera utilizar.

6.3.

MenuUs del Modulo del Personal Suplente

Suplencia

El menud contiene las opciones de Nueva Suplencia, Renovacion, Baja y Horario
(figura 87).

D e ERTE R

l[Suplencia] Licencias Pagos/Desctos  Autorizaciones  Herramientas

Muewva Suplencia 3 Suplente del Suplente

Sin titular

|« <) @ =0

Tipo Mom Puesto TipoSuplencia

Titular

||
1 Renowvacign
Baja
Horario
Ver Cancelaciones RUBI...
EETEETTT Bo0TT GUNZALEZ CE..
=215 0 9664  MOO ECHEVER...
=2 15 0 5054 REJOMNCALDE...
=2 15 0 7574 OJEDACIBRIA ..
=215 0 75974 OJEDACIBRIA .

BECERS

Suplente Avpdliar ...
Suplente Prof Car...
Suplente Avpdliar ...
Base Administ...
Suplente Secreta...
Suplente Secreta...

Suplencia Incap.
Supl. Comisidn
Suplencia Incap.

Supl. Licencia
Supl. Licencia

28 833

Figura 87

Supl. Vac. Adicio...

CHAN RIZ05 P...
LARA NAVARR...
PUC CHAN MA.
REJOM CALDE...
VALDEZ CHAC...
VALDEZ CHAC...
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a. Nueva Suplencia: Esta opcién en el menu tiene un submenu: Suplente del

Suplente y Suplente sin titular.

o Suplente del Suplente: Se utilizara cuando la Dependencia requiera contratar a
alguna persona para ocupar la suplencia de algun empleado suplente.

El cuadro del diadlogo es similar al de las Suplencias. La diferencia consiste en
gue en la seccion Ver detalle apareceré la informacion del empleado suplente que

se ausento (figura 88).

Suplentes de un titular

i

Titular:

Puesto: Secretania &

Tipo de suplencia: Supl Licencia

Suplente:
Centro: 26 Subcentra: 15
Puesto: Secretaria &
F.lnic: 01/11/2012 F.Firn: 31/01/2013

Mowirmienta: Contratacion

Figura 88

Horas: 80

Mum.Supl.: 88
Horas: 80
Quindut: 201222

No todos los tipos de suplencias son aplicables al Suplente del Suplente, por lo
que en el campo Tipo de Suplencia, se encuentran las opciones que se le podran asignar

(figura 89).

.
Percepciones M

CwePer HombreCorta

36 Supl. Suzpenszidn

37 Supl¥ac. Adicionales
40 Suplencia Wac.

41 Suplencia Incap.

42 Supl. Dia Ecandmico
43 Supl. Dia lnhabil

44 Supl. Licencia

r

m

Figura 89

El significado y la aplicacion de las percepciones o tipos de suplencias, ya fueron
descritas en la seccién 5.2 Descripcion de tipos de suplencias.
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Es importante considerar que la Nueva Suplencia que se realizara deberd estar
comprendida dentro del periodo de la suplencia del empleado ausente. También se tiene
que revisar que la suplencia del empleado ausente esté autorizada por el Usuario del
Area de Nomina.

La solicitud debera ser realizada de la siguiente manera:

1. En la ventana de Personal Suplente se selecciona al suplente que por algun
motivo se haya ausentado de la suplencia por la cual ha sido contratado.

2. Del menu Suplencias, se elige la opcién Nueva Suplencia y del submenu la de
Suplente del Suplente. Inmediatamente se despliega el didlogo de Nueva
Suplencia (figura 90).

3. El didlogo de la Nueva Suplencia se llenara con base a lo mencionado en la
seccion de Suplencias.

4. Se acepta la suplencia y se imprime el formato correspondiente.

-
Mueva Suplencia - - Ié]
Clave del Empleado: 7974

Falio Sup. de Tit: 3 Puesta: Secretaria A Wer Detalle
|Suplente ____________________________________________ |
Falio Sup.:
Centro: 28 Fac. Auguitectura
Subcentro: 015 Secretaria Administrativa
SubSubCentra: 000
Suplente:
Puesto: Guardia
Tipo Suplencia: Personal: | Basze -
Justificacion:
@) Par periodo Fecha de Inicio: T Fecha‘Vence: ;o
IFen eizs Horas Quincenales: ©
Mum Dias: 00 Afio: Importe: 0.00
i Horario 0 | | |
@ unes Tumao HoraE. HoraS
Semana: 1 |Z| Martes

Migrcoles
Jueves
Wiernes

Damno

Asignatura Asignatura | “er Formato
O 6@
At 97 Regl Ac.
Otia azignatura:
Funciones:
Quin.Aut.: Usuario: F.Alka: F.éctualizacion:

o Suplente sin Titular: Este tipo de Suplencia aplica en los casos en que se requiera
realizar algun trabajo que no sea por ausencia de algun empleado. El empleado

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01



Manual de Usuario de las Dependencias del Subsistema de Némina-
Activos del Sistema Institucional de Informacion

Cdédigo: M-DGFA-CGRH-01 | Revision: 01 Pagina: 117 de 175

Fecha de emision: 14 de
mayo de 2013

Fecha de modificacion: 11 de septiembre de 2017

gue se contrata por lo general es de la bolsa de trabajo y el tiempo de la suplencia
es por dias.

Para la captura se realiza lo siguiente:

1. Del menu Suplencias, se elige la opcién Nueva Suplencia y del submenu la de
Suplente sin Titular. Inmediatamente se despliega el dialogo Nueva Suplencia
(figura 91). A diferencia de los otros dialogos de captura de suplencias, en el del
Suplente sin Titular se encuentra vacio el espacio correspondiente al empleado
titular y en el campo Personal, se muestra como eventual y ho como suplente (en
caso de ser necesario, este dato podra modificarse).

Nueva Suplencia . - @
Clawve del Empleada: 0000
MiFalio Sup. de Tit.: 0O Puesto: Wer Dietalle
D
Folio Sup.:
Centra: 28 Facultad de Arquitectura
Subcentro: |
SubSubCentro:
Suplente:
Puesto: 7] Guardia
Tipo Suplencia: Personal: | Eventual -
Justificacidn:
@) Por perioda Fecha de Inicio: fof FechaVence: L
= RaraliEs Horas Quincenales: 0
Mum Dias: 00 Afio: Importe: 000
st Hararia
@ . Lunes Tumo HoraE... | Hora§...
Semana: 1 |:| Martes
Migrcoles
Jueves
Wiemes
Sabado
Do
Auzignatura Asi |
ignatura “Wer Formato
O | &
[T At 97 Regl Ac.
Otra asignatura:
Funciones: -
Guin.Aut.: Usuario: F.Ala: F.Actualizacion:
Figura 91

2. Se llenan los datos solicitados de acuerdo con lo descrito en los apartados
anteriores.

3. Se acepta el movimiento nominal y se imprime el formato.
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b. Renovacion: Se refiere a la continuidad de la suplencia por periodo. Los

requisitos de la renovacion son:

o Inmediata a la fecha de vencimiento de la suplencia anterior (sin importar

que la fecha sea dia festivo o inhabil).
o El' mismo titular.
o El mismo centro.

o El suplente debe ser el mismo.

o La suplencia debe solicitarse con el mismo puesto, categoria y nivel y por

el mismo numero de horas quincenales.

Para renovar la suplencia, es necesario que la suplencia anterior se encuentre
autorizada por el Usuario del Area de Nomina y que la justificacion de la ausencia del
empleado titular esté registrada en el Subsistema y cuando menos el movimiento nominal
se encuentre en la etapa aprobado por el director.

Nota: Unicamente se podran renovar las suplencias por periodo.

Para la realizacién de este movimiento nominal es necesario hacer los siguientes

pasos:

1. Desde la ventana de Personal Suplente se selecciona al empleado al que se

2. Del menu Suplencia, se elige Renovacion (figura 92).

va a renovar la suplencia.

%</

Suplencia | Licencias Pagos/Desctos  Autorizaciones  Herramientas

-

Mueva Suplencia

Renovacign

Baja

Herario

| M. & | TipoNom | Puesto | H.. | TipoSuplencia

| Titular

| Movimiento

‘ Etapa

| Estaco [

Ver Cancelaciones HEVER... 34 Suplerte  Aucdliar ... 80 Suplencia Incap.
“ALDE. ] Base Administ Supl Vac. Adicio
<2215 0 7574  OQJEDACIBRIA.. B9 Suplerte  Secrsta.. B0  Supl. Licencia
15 0 7374  OQJEDACIBRIA. .
<22 15 0 9250 DUARTERUBI Suplente  Aundliar 80  Suplencia Incap
i <22 25 0 6807 GOMZALEZCE.. 29 Suplerte  Prof Car.. B0  Supl. Comisién
Figura 92

3.

PUC CHAN MA..
REJON CALDE
VALDEZ CHAC..

CHAN RIZOS P
LARA NAVARR. ..

Contratacion
Contratacidn
Renovacién

Contratacidn
Baja Cancelacidn

Puttori...

Autori

Puttor...

Autori

Solict...

Acept

Acept...

Acept...

Pendi...

El Subsistema presentard el dialogo Renovacién Suplencia (figura 93)
prellenado, quedando habilitados los campos que puedan ser modificados.
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4. Se escribe la fecha de vencimiento de la suplencia.

5. Si se requiere por parte de la Dependencia, se podra modificar el horario (la
forma de modificacion es igual a la descrita en el apartado de Contratacion).

formato de

-
Renovar Suplencia

[Clave del Empleada:

Mumero del Puesto: 03 Puesta: Secretaria &

Contratacidn

p
Autorizado

Centra: 28 Fac. Arguitectura

Subcentro: 015 Secretaria Administiativa

SubSubCentro: 000

Suplente: 7374

Puesto: 5131 |Secretaria &

Tipo Suplencia: 44 Supl. Licencia

Justificacian:

Atencidn al pablico v realizar diversos trabajos secietariales en la Facultad (Calle

=)

[Vt Detale)

Folio Sup.: g8

Guardia

Personal: | Suplents

%) Por periodo
For dias

Fecha de Inicio: 01/02/2013

Horas Quincenales: 80
Mum Dias: 00 Ao

Hararia

Fecha Vence:

Importe: .00

Lunes

- ([

‘ HoraE... | Horas... |

artes
Miéreales
Jueves
Viemes
Sabado
Domingo

Wer Formato

QuinAut: 201222 Usuario: psabido F.Alka: 15411/2012  F.Actualizacidn: 21/11/2012

Figura 93

suplencia.

Se acepta el movimiento nominal para que quede en la etapa solicitado.

Antes de salir de este didlogo, el Subsistema presenta la opcion imprimir el

Baja: Significa que la suplencia por periodo se cancela y Unicamente aplica la

baja cancelacion, ya sea en su totalidad o por una fecha determinada (parcial).

Para realizar este movimiento nominal es necesario:

1. Desde la ventana de Personal Suplente se selecciona al empleado al que se
va a aplicar la baja de la suplencia.

2. Del menu Suplencia, se elige la opcion Baja (figura 94).
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Suplencia | Licencias Pagos/Desctos Autorizaciones  Herramientas

Nueva Suplencia

Renovacion

Baja
Horario N.. 57 | TipoNom | Puesto

.. | TipoSuplencia Titular

Movimierto

Wer Cancelaciones Aupdliar

OJEDACIBRIA...
OJEDACIBRIA...
DUARTE RUBL...
GONZALEZ CE.

Suplente
Suplente
Suplente

Suplencia Incap.
Administ Supl Vac. Adicio
Supl. Licencia
Supl. Licencia
Suplencia Incap.
Supl. Comisign

PLUC CHAN MA...
REJON CALDE...
VALDEZ CHAC...
VALDEZ CHAC...
CHANRIZOS P
LARA NAVARR.

Contratacidn

Contratacion

Renovacion

Contratacion Autori.
Contratacion Autori.
Baja Cancelzcion  Selicit ...

Figura 94

Seguidamente se despliega el didlogo
Baja Suplencia y primero sale el
mensaje (figura 95) para cancelar o
no todo el periodo de la suplencia. Si
se selecciona Si, el Subsistema
autométicamente asigna la misma
fecha de inicio en el campo Fecha
Vence y se cancela el periodo.

UAD

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

Figura 95

En caso de elegir la opcion No, (figura 96) en el campo Fecha Vence se
escribe la fecha del ultimo dia en el que empleado labor6.

4. Se acepta el movimiento nominal para que quede en la etapa Solicitado y se

imprime el formato de la baja.

Autorizado Renovacian

Titular

Clave del Empleado:

Miimero del Pueste: 03 Pussto: Secrstaria & wer Detalie] ||
Suplente

Falio Sup.: 83

Centro: 26 Fac. Amuitectura
Subcentro: 018

| SubSubCentro: 000

Secretaria Administrativa

Suplente:
Puesto: 5131 |Secretaria &

Tipo Suplencia: 44 | Supl, Licencia

Justificacion: Atencidn al publico v realizar diversos trabaios secretaiales en la Facultad (Callz

Personal:| Suplente

@) Por perfodo Fecha de Inicio: 01/02/2013 Fecha Vence: ERRLEVETEE
Fordiss | Horas Quincenales: 80
HNurn Diss: 00 Afio: Imparte; 000
@ Horario C

unes Tumo | HorsE... | HoraS

Semana: 1 [] (122
Migrcoles
Jueves
Wismes
Sahadn | 1 r r r r y
Baming | L[ [ [ |[©

“er Formata

I Quinduat: 201302 Usuario: Figuero  FAlka: 14/01/2013  F Actualizacion: 17/001/2013 ‘

Figura 96
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d. Horario: Servira para modificar el horario del personal suplente.

Para realizar este movimiento nominal es necesario:

UAD

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

1. Desde la ventana de Personal Suplente se selecciona al empleado al que se le

modificar& el horario.

2. Del menu Suplencia, se elige la opcién Horario (figura 97).

Suplencia | Licencias Pagos/Desctos  Autorizaciones  Herramientas

Mueva Suplencia 3

Renovacion

Baja

Horario

Etapa

T T e

Num TipoNom H TipoSuplencia Titular Maovimierto
Ver Cancelaciones RUBI 45 Suplente  Aupdliar 80 Suplencia Incap CHAN RIZOS P Contratacién
EZCE 29 Suplente Prof Car. 80  Supl. Comisidn LARA NAVARR. Baja Cancelacién
=215 0 9664 MOC ECHEVER.. 54 Suplerte  Awdiar... 80  Suplencia Incap.  PUC CHAN MA..  Cortratacion
“=2. 15 0 5054 REJOMCALDE. 9 Base Administ... Supl.Wac. Adicio... REJONCALDE... Contratacidn
<»2. 15 0 7974 OJEDACIBRIA a8 Suplerte  Secreta 80  Supl. Licencia VALDEZ CHAC. Contratacién
=215 0 7974 OQJEDACIBRIA.. 89 Suplerte  Secrsta... 80  Supl. Licencia VALDEZ CHAC...  Renovacion
Figura 97

Autor
Solicit

Autori....
Autori....

Autor

Autori....

Acept
Pendi

Acept

Seguidamente se desplegard un cuadro de didlogo (figura 98) que contiene el
horario de la Suplencia, el cual se podra utilizar Unicamente para modificar el horario

existente con base a lo descrito en el apartado de Contratacion.

Horario de |a Suplencia _

No. de Suplencia: m Horas Quinc. m
Fecha de Inicin: Fecha de Yencimiento: |
Frima Daminic:al (Horas) -
Semana: 1 E Tumo Hors E... | Hoa §
Migreoh 1 08:00 13:00
el 2 1700 1900
Jueves
Yiernes
Sébado
Dominga

'n ® | Aceptar

Figura 98

e. Licencias: Este menu contiene las opciones de LCGS por periodo, LSGS por

dias, LCGS por dias y Dias Economicos (figura 99).
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COORD
DER

| |

Suplencia | Licencias | Pagos/Desctos  Autorizaciones  Herramientas
Pl onalg w1 -3 € P EY
LSGS por Dias h & X
LCGS por Dias

-

</ ik =0

Dias Econdmicos

| cC | SC | ... N | TipoMom | Puesto | H... | TipoSuplencia | Titular ‘ Movimierto | Etapa | Estada | \
' <2215 0 9664 MOO ECHEVER.. 54 Suplente  Awdliar... 80  Suplencia Incap.  PUCCHAN MA..  Contratacidn Autori...  Acept.. E
<22 15 0 5054 REJONCALDE 9 Base Administ Supl.Vac. Adicio REJOM CALDE. Cortratacidn Autor Acept Ef
| 82 0 QJEDACIBRIA... |
<2215 0 7974 OQJEDACIBRIA.. 83 Suplente  Secreta... 80  Supl. Licencia VALDEZ CHAC... Contratacién Autori.. Acept.. Ef
: <22 15 0 5250 DUARTE RUBI 45 Suplente  Aundliar 80  Suplencia Incap CHAM RIZOS P Cortratacidn Autor Acept Ef
| <2225 0 6807 GONZALEZCE.. 25 Suplente  Prof Car.. 80  Supl. Comisidn LARANAVARR.. BajaCancelacién  Solict.. Pendi.. Ef
Figura 99

Las licencias o permisos son prestaciones a los que tiene derecho el personal de

base. La concesién de licencias por parte de

la Universidad al personal académico,

administrativo y manual de base, estd regulada por el Reglamento del Personal

Académico y los Contratos Colectivos de
AUTAMUADY, segun corresponda.

Trabajo UADY-APAUADY y UADY-

Las opciones de licencias (con goce de sueldo por periodo o por dias y sin goce de
sueldo por dias), son en su mayoria para el personal de base. En el apartado del Personal
Suplente, las licencias se aplicaran unicamente a las suplencias por periodo, debido a que
existe personal de base que realiza suplencias por periodos largos y sus derechos

adquiridos como personal de base, sigue vigente.

A. Licencias con goce o sin goce de sueldo

La manera de capturar las licencias de personal suplente en el Subsistema, es
igual a la descrita en la seccion de licencias. Lo que difiere es que se inicia desde la

ventana de Personal Suplente’?.

Para realizar este movimiento nominal, es necesario realizar los siguientes

pasos:

1. Desde la ventana de Personal Suplente,

se inicia seleccionando al empleado al

que se le vaya a conceder la LCGS o LSGS.

12 Es importante que el Usuario de la Dependencia verifique el periodo de la suplencia antes de realizar la captura de la
licencia; ya que ésta debe estar comprendida en el periodo de la suplencia. Asi como también, verificar antes de capturar la

suplencia, que la licencia esta en la etapa Aprobada por el Director.
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2. Del mena Licencias (figura 100) se elige la opcibn LCGS por periodo,
seguidamente se despliega el submenu Nueva y Consulta y Mantenimiento.

Suplencia [Licenciafs Pagos/Desctos  Autorizaciones Herramientas

LCGS por perido 3 Nueva @

L5GS por Dias Consulta y Mantto |

LCGS por Dias
CC | 5C Dias Econdmicos um5... | TipoMom | Puesto H... | TipoSuplencia Titular Movimiento Etapa Estado | Vigen..
<=0.20 0 8210 ANDRADESOB... 1 Suplente  Prof Car.. 80  Supl. Licencia PUCH KU ELQI... Contratacién Autori... Acept.. Baja
<2020 0 8210 ANDRADE SCB 2 Suplente  Prof Car.. 80  Supl. Licencia PUCH KU ELOI Renovacién Aprob Acept Vigerte
<»0.40 0 7960 BALAMGOMEZ.. 2 Suplente  Prof Car.. 80  SuplFuncionaro  UICAB POOLG.. Renovacién Autori... Acept.. Baja
>0 40 0 7960 BALAMGOMEZ.. 3 Suplente  Prof Car.. 80  Supl Funcionario UICAB POOL G Renovacion Autori Acept Vigerte
<»0.15 0 8304 COCOMCANJ.. 179 Suplente  Awdliar... 80  Supl. Licencia CHAMN CHAN JO... Renovacién Autori... Acept.. Vigente
=015 0 8380 (COCOM PECH . 53 Suplente  Secreta... 40  Supl. Licencia LOPEZ GOMEZ... Renovacién Autori...  Acept... \Vigente
@20 15 0 LOPEZ GOMEZ. 34 80 TUM PECH LEN Renavacion i
<»0.20 0 8774 MADERAPOOT.. 3 Suplente  Prof Car.. 80  Supl.Funcionario TUM GOMZALE... Renovacién Autori...  Acept.. Baja
<=0.20 0 8774 MADERA POOT. 4 Suplente  Prof Car. 80  Supl Funcionario TUN GONZALE. Renovacién Autori Acept Vigente
<2015 0 8673 ORTIZGOMEZ .. 2 Suplente  Prof Car.. 80  Supl.Funcionaro MARRUFQ CO...  Renovacidn Autori...  Acept.. Baja
=015 0 8673 ORTIZGOMEZ.. 3 Suplente  Prof Car.. 80  Supl.Funcionario MARRUFO CO...  Renovacién Autori...  Acept... \Vigente
>0 40 0 8313 PEREZAGUILA.. 63 Suplente  Awndliar 80  Supl. licencia GUTIERREZ K Contratacién Autori Acept Baja
<»0.15 0 8648 RODRIGUEZM.. 7 Suplente  Chofer .. 80  Supl. Licencia CHIM RUIZDIE... Contratacién Autori... Acept.. Baja
<2015 0 8648 RODRIGUEZ M 8 Suplente  Chofer... 80  Supl. Licencia CHIM RUIZDIE... Renovacién Autori... Acept... \Vigente
<2010 0 8648 RODRIGUEZ M 5 Suplente  Administ Remunerac. |.P Contratacién Auttori Acept Vigerte

Figura 100
3. Se selecciona la opcién que se requiera haciendo un clic.

4. Se despliega el dialogo de captura de licencia (ver seccion IV de Licencias o
Permisos).

5. Se elige la clausula del CCT por la cual esté solicitando licencia el empleado.
6. Se acepta el movimiento nominal para que pase a la etapa solicitado.

7. Antes de cerrar el didlogo, se muestra la opcién imprimir el formato de la licencia.

B. Licencias con y sin goce por dias

Lo mismo aplicara cuando el suplente de base solicite alguna de las clausulas que
apliquen a estas licencias y se realizaran los mismos pasos descritos en el parrafo
anterior.
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C. Dias Econ6micos?®®

Para capturar en el Subsistema el o los dias econémicos de personal de base que
realice alguna suplencia se efectla lo siguiente:

1. Desde la ventana de Personal Suplente se selecciona al empleado que solicita el

dia econémico.

2. Del menu Licencias (figura 101), se elige la opcion Dias Economicos.

3. Inmediatamente se despliega el didlogo Nuevo
seccion de Dias Econdmicos).

8 Personal Suplente — — o e B
P - - —
Suplencia [ Licencias | Pagos/Desctos Autorizaciones  Herramientas
oo DS ] (8] =<
LSGS por Dias [ e <P I
LCGS por Dias
cc |sc Dias Econémices umS... | TipoMom | Puesto | H... | TipoSuplencia | Tituiar 4 [
<=2 15 0 5250 DUARTE RUBI.. 26 Suplerte  Awdlar .. 80  Suplencia Incap.  CHAN RIZOS P
<=2 25 0 6807 GOMNZALEZCE.. 29 Suplerte  ProfCar.. 80  Supl. Comisisn LARA NAVARR...
<=2 15 0 6939 KUERGUERA 4 Base Secreta.. 10  Supl. Licencia POLANCO ROS
<=2 15 0 9664 MOD ECHEVER.. 94 Suplente  Awdlar.. 20  Suplencia incap.  PUC CHAN MA...
<=2 15 0 9054 REJONCALDE.. 9 Base Adrminist... Supl.Vac. Adicio.. REJON CALDE...
<=2 15 0 7574 OJEDACIBRIA . 88 Suplorte  Secrota. 80  Supl. Licencia VALDEZ CHAC
<=2 15 0 7974 OJEDACIBRIA.. 89 Suplerte  Secrsta.. 80  Supl. Licencia VALDEZ CHAL...

Dia Econdmico (ver figura 56 de la

4. Al hacer clic en el botén Nuevo registro, se habilitan los campos fecha, hora inicio
y hora fin. En el campo fecha se capturara el dia que solicita el empleado. El
Subsistema mostrara el horario laboral que corresponda para ese dia.

o

Se guarda la captura del dia (u horas) solicitado y se procede a capturar otro dia si
asi se requiere.

6. En la parte inferior del dialogo se proporciona informacion del total de dias
economicos que el empleado ha solicitado en el transcurso del afio.

7. Se acepta el movimiento nominal para que pase a la etapa solicitado.

8. Antes de cerrar el didlogo, se muestra la opcién imprimir el formato del dia

econdémico.

13 Los dias econémicos por capturar del personal de base que realiza una suplencia por periodo, deben estar
comprendidos en el periodo de la suplencia, asi como también, la suplencia debe estar autorizada.
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D. Pagos vy Descuentos

UAD

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

En este menud se presentan dos opciones: Movimientos Eventuales y Vacaciones,

teniendo este ultimo el submenu de Escalonadas y Adicionales (figura 102).

Calcular Pago

lelx (6]« i 9

Escalonadas

Movimientos Eventuales

H
t
Vacaciones >

Estado | Vigen

cc | sc | ssc | cve...| Suplente | Nums... | TipoNom Adicionales Tular Movimeento | Bapa
215 0 9250 DUARTE RUBI 46 Suplente  Awdliar ., 80  Suplencia incap. CHAN RIZOS P.., Contratacién Auton,,
225 0 6807 GONZALEZCE.. 29 Suplente  Prof Car... 80  Supl. Comision LARANAVARR... Renovacién Auton..
215 0 6939 KUERGUERA.. 4 Base Secreta... 10  Supl. Licencia POLANCO ROS... Contratacion Auttori...
2.15 0 9664 MOO ECHEVER.. 94 Suplente  Awdliar ... 80  Suplencia incap PUCCHANMA... Contratacién Autori..
215 0 9054 REJON CALDE 9 Base Administ., Supl.Vac. Adicio... REJONCALDE.. Contratacién Autoni...
o215 0 7974 OJEDACIBRIA 88 Suplente  Secreta.. 80 Supl. Licencia VALDEZ CHAC... Contratacién Autori..
(852 15 0 OJEDACIBRIA.. 89 80 . Renovacién

Figura 102

{

Acept
Acept...
Acept
Acept
Acept
Acept_

Baja
Baja
Vigente
Baja
Baja
Baja

o Movimientos Eventuales: La descripcion de la manera para capturar los
movimientos eventuales, se describe en la Seccion VIl correspondiente a Pagos y

Descuentos.

o Vacaciones

o Escalonadas: Al hacer clic en la opcion Escalonadas, aparecera el dialogo
de consulta (figura 103) correspondiente a Vacaciones Escalonadas.

Previamente, el Usuario del Area de Némina, ya debié capturar dicho
periodo para que el Usuario de la Dependencia consulte el periodo
vacacional de aquellos empleados, que por necesidades de Ila

Dependencia, disfrutan sus vacaciones fuera del Periodo Oficial.
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e ]

Empleado; 7974

Centro:
Subentio
SubSubCentio:
Cantrato
MumPue
Vigencia

F.Inicio:

Ao

26 Fac. Arquitectura

15 Secretaria Administrativa

o

Suplente Situacion: Suplente

89 Puesta: Secretaria A

LSGS Horas Quincenales: 80
01/0213 F.Status: 01711712

2013

I
r

Fuente:

FVence: 30/04413

Afio Dias Mum MumSuplencia HoraEntrada

HoraSalida =

Bl E = [s]E

3[2013[ 08 00| 033
LW b
Fecha Inicio Fecha Fin Dias Afo  Hora Entrada Hora Salida
0470372013 1270372013 o8 2013 00:00 00:00

Figura 103

UAD

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

o Adicionales: Para realizar este movimiento nominal, es necesario efectuar los

siguientes pasos:

1. Desde la ventana de Personal Suplente, el Usuario de la Dependencia selecciona al
empleado suplente de base que solicité el disfrute de sus dias adicionales de

antigiiedad.

2. Del menu Pagos y Descuentos, se elige la opcién Vacaciones y del submenu se
selecciona Adicionales (figura 104) de inmediato el Subsistema valida los afios de
antigiiedad y vigencia del empleado.

Figura 104

r !
|| Suplencia Licencias | Pagos/Desctos | Autorizaciones  Herramientas

Calcular Pago

Movimientos Eventuales

Vacaciones 3 Escalonadas

cc | sc [ ssc | cve.. [ suplente [ Mums...[ TipoNom || Adicionales

<230 0 7583 CONCHACANU.. 12 Interino Técnico.. Trabajo Eventual Cortratacién Solict...
<30 0 8692 ESPINOSACER.. 11 Interino Técnico. Trabajo Eventual Cortratacion Solicit
>3 0 0 8388 CARVAJALCO.. 13 Interino Prof Asi... Trabajo Eventual Cortratacién Solict...
<230 0 9421 COUQHCASTA.. 3 Interino Técnico.. Trabajo Eventual Contratacion Solict... |E
>3 15 0 5283 ESTRELLACA 65 Suplente  Aundliar 80  Supl Licencia ALDANA MEND. Contratacién Autori
! 1] MENDOZA CET.. 80 Supl. Licencia ANCONAY AN...
<2320 0 545  PENICHEHELG.. 1 Suplente  Técnico... 40  Suplencia Incap ARGAEZGARC... Contratacion Autori
>3320 0 28445 MUGARTE MO. 1 Suplente  ProfAsi.. 56  Suplencia lncap.  ARGAEZGARC.. Contratacién Aprob..
<»3.15 0 7693 ZAPATACOCOD.. # Base Secreta... 80  Supl. Licencia BRITO MEDINA...  Renovacidn Autori.
<2315 0 5062 PEREZAGUILA. 14 Suplente  Asistertt 60 Supl. Licencia CAB CASANOV. Renovacian Autori
>3 20 0 6871 LOPEZMIRAN.. 3& Suplente  Técnico... 40  Supl. Comisidn CAB CASANOV. Renovacidn Autori..
<2320 0 9105 MOORUBIOO.. 12 Suplente  Técrico... 40 Supl. Comisicn CAB CASANOV...  Renovacién Autori.
<>3.20 138 6411  ESPINOSAMA 87 Suplente  Prof Asi 28 Supl. Comisidn CHAN SABIDO Renovacién Autori
<»3.20 138 8988 CARVAJALCO.. 12 Suplente  ProfAsi.. 52 Supl. Comisién CHAN SABIDO .. Renovacién Autori.
<2320 0 7841 GONGORAMA. 17 Suplente  Prof Asi 40 Supl. Licencia CORTES NAVA Renovacian Autori
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En caso de no corresponderle esta prestacion, el Subsistema mostrara el
mensaje de la figura 104a. Si le corresponde al empleado se mostrara un mensaje
con el total de dias adicionales que le corresponden al empleado seleccionado

(figura 104b).

r

Informacion

=)

:] Mo le Corresponden Dias Adicionales

Figura 104a

-

Informacicn

===

| Dias Adicionales Disponible: 2

Figura 104b

3. Sino le correspondiera al empleado, el Subsistema presentara un dialogo (figura
104c) donde se muestra, en la parte superior, los datos del empleado suplente de
base y en la parte inferior, una hoja de célculo para capturar el o los dias de

vacaciones adicionales que quiera disfrutar.

— N

Empleado: 6181

MIGUEL ANGEL SANCHEZ RODRIGUEZ

Centio: 34 Fac. Ir
SubCentro: 15 Secretaria Aamimistranva

SubSubCentra; O

Contrato: Base
MurnPue: 239
Vigencia: LSGS

Situacion: Suplente
Puesto: Almacenista

Horas Quincenales: 80

Fuente,

Flnicio: 01410412

F.Status:

01/04/11

Fience: 31/03/13

arie: 2013

Empleado Finic Fence Afin Dias Nim NumSuplencia HoraEntrada  HoraS alida 1 de Solicitud =

Fecha Inicio
22/03/2013

N

Fecha Fin

Dias Afio  Hora Entrada Hora Salida

> |

2m3

00
5 [ @]~ [ e
! =] |

Figura 104c

4. Al oprimir el boton Nuevo, se activaran los campos de captura (fecha inicio, fecha
fin, dias y afo). En ellos se escribird el dia o dias que el empleado solicitd6 como
adicionales.
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5.

10.

11.

En caso de solicitar un solo dia, en los campos fecha inicio y fecha fin, se
capturard la misma fecha. El Subsistema, de manera automatica, contabilizara los
dias solicitados y el numero se visualizara en el campo dias.

Si el empleado solicita un periodo, en el campo fecha inicio se captura la fecha en
gque inicia el periodo y en fecha fin, la fecha en que finalizara el periodo. El
Subsistema automaticamente contabiliza los dias habiles del periodo y valida que
no excede a los dias a los que tiene derecho el empleado. Con respecto al campo
Afo, automaticamente aparecera el afio en curso. Si la solicitud corresponde al
afo anterior, este afio podra modificarse. Posteriormente se hace clic en el botén
guardar para que se grabe la captura realizada.

Cuando el Subsistema detecta que el empleado suplente tiene puesto de Velador,
se habilitaran otros campos: hora de entrada y hora de salida. En los cuales se
escribira el horario de entrada y salida del dia que se esta solicitando. En el campo
Dias se especificara el nimero exacto que le corresponda al turno que el
empleado esté solicitando, ya que en un solo dia el Velador puede tener tres
turnos.

Nota: En el caso de las vacaciones adicionales de los Veladores, se tendran que
capturar dia por dia, ya que no podran ser capturadas por periodo.

Realizada la captura del dia o dias solicitados, se hace clic en el boton Ver
formato!* para imprimir el formato correspondiente.

Posteriormente, el movimiento nominal quedara en la etapa Solicitado.

El Usuario de la Dependencia podra modificar el dia o los dias o eliminar el
movimiento nominal, siempre y cuando la solicitud se encuentre en las etapas
Solicitado y Revisado por Nomina (estado Rechazado). Si el movimiento nominal
se encuentra en etapa Revisado por Némina (estado Cancelado) el Usuario de la
Dependencia procedera a eliminar la solicitud del Subsistema.

Después de grabar el movimiento nominal se hace clic en el icono Salir.

14 En caso de que en un mismo dia se capturen varias solicitudes de dias adicionales, estos se mostraran en un mismo
formato aun y ya se haya impreso el formato.

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01



Manual de Usuario de las Dependencias del Subsistema de Némina-
Activos del Sistema Institucional de Informacion

Cdédigo: M-DGFA-CGRH-01 | Revision: 01

Pagina: 129 de 175

Fecha de emision: 14 de
mayo de 2013

Fecha de modificacion: 11 de septiembre de 2017

7. PAGOS Y DESCUENTOS

7.1. Movimientos Eventuales

UAD

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI

DE RECURSOS HUMANOS

Se refieren a aquellos pagos que la Dependencia solicita para que sean aplicados
como pagos Unicos en la quincena de proceso, como pueden ser tiempo extra, examenes
extraordinarios, remuneracién de ingresos propios y trabajo eventual.

Para que el Usuario de la Dependencia realice la captura del movimiento eventual

se efectuaran los siguientes

pasos:

1. Desde la ventana de Personal Activo (figura 105), se inicia seleccionando al
empleado al que se le vaya a capturar algun tipo de pago por Movimiento
Eventual.

'8 | Personal Activo

Movimientos Puestos  Licencias | Pagos/Desctos. | Histérico  Autorizaciones  H

@) Centios (©) Ma Centros
“ UADY
1] 26 Fac. Arquitectura

Fonde de Jubilacisn

‘ Percepciones no Ordinarias
= Descuentos Repetitivos
Movimientos Eventuales

Retroactivos/Pagos Actuales

hEH 2863
s 1133
s 9054
ds 455
ds 2457
iz 1431
ds 8050
iz 1205
iz 1205
Y15

s 1137
] 88
L] 8449
ds 7873
ds 7424

CRISTINA ALE...
MARLIA DOWIN
RAMON ANT.
MOISES

ALMA JUDITH
MANUEL ART...
ROLANDO ULL...
LUIS DAVID
LUIS DAVID
JOSE SECUN.
SUSANA ALE.
Lucix

MARIA ELENA
JESUSTO
SALVADORR...

pelidos | N[ Puesto [ Hor_ [ contrato | situacién [ Fuente [ vigencia [ Fecha inicial | Ftapa Autc =
PEREZSL.. 1 Intendente 90 Base Base Vigente 0140111935 Autorizadt
POLANC.. 3 Secretaria A 80 Base Base Vigente 01408/2007 Autorizadi
PUC MAL. 1 Auxiliar Administrativo C 80 Base Base Vigente 1640111994 Autorizadi
RAMIREZ 1 Auxiliar Administrative D 80 Base Base Vigente 16/06/1985 Autorizad
REJONC. 2 Administrador Ejecutivo B 80 Base Base Vigente 01/03/1884 Autorizadc
REYNOS. 1 Velador C a7 Base Base Vigente 16/03/1887 Autorizadc
RODRIGU 1 Auxiliar Administrative D 30 Base Base Vigente 18/11/1880 Autorizadt
ROMAMK.. 7  ProfCarrera ES Titular BTC 80 Base Base Vigente 30/10/2008 Autorizadt
SABIDO .. 3 Profesionista A 80 Base Base Vigente 18M10/2010 Autorizadt
SANCHEZ... 1 Prof Carrera ES Titular B MT 40 Base Base Vigente 01/05/1986 Autorizadi
SANCHEZ.. 2  ProfCarrera ES Titular B MT 40 Base Base Vigente 01/05/1986 Autorizadi
&  Auxiliar de Intendencia A Vigente 0140212010
TAPIA SE. 1 Administrador Ejecutive C 80 Base Base LSGS 04/01/2013 Aprobado
TELLO PE. 1 Prof Investigador Tt. BT.C 80 Base Base Vigente 01/02/1884 Autorizadc
TORRES 4 Prof Carrera ES Titular C MT 40 Base Base Vigente 03/09/2002 Autorizadc
UHUMABTE 3 Pedn 30 Base Base Vigente 0140712012 Autorizadt
WVALDEZ . 3 Secretaria A 80 Base Base Baja 01401/2010

Solicitado K

Figura 104

En el caso de que al empleado al cual se le
eventual sea suplente, se debera iniciar desde la ventana de Personal Suplente (figura

1086).

requiera capturar un movimiento

© e e

Suplencia Licencias [ Pagos/Desctos | Autorizaciones Herramientas

Calcular Page

Vacaciones

Movimientos Eventuales

Figura 106

cc | sc | ssc [ cve. [ suplente NumS... | TipoNom H... | Tiposuplencia Titular | Movimierto

<32 15 0 9250 DUARTERUBI. 46 Suplerte  Auwdiar . 80  Suplencia Incap.  CHAN RIZOS P Contratacien Autori
<»2 25 0 6307 GONZALEZCE. 29 Suplerte  ProfCar. B0  Supl Comisién LARA NAVARR . Renovacién Autort
<»2.15 0 6335 KUERGUERA.. 4 Base Secrsta.. 10 Supl. Licencia POLANCO ROS... Centratacién Autori...
<»2 15 0 9664 MOD ECHEVER.. 94 Suplente  Awdiar . 80  Suplencia lncap.  PUCCHAN MA.  Contratacisn Autori
<»2.15 0 9054 REJONCALDE.. 9 Base Administ Supl.Vac. Adicio... REJONCALDE.. Contratacién Autor...
<22 15 0 7974 OJEDACIBRIA.. 88 Suplerte  Secreta.. 80  Supl. Licencia VALDEZ CHAC...  Contratacion Autori
0 OJEDACIBRIA 89 Suplente 80 Supl. Licencia VALDEZ CHAL,

Acept
Acept

Acept

Acept

Acept...

Baja
Bajs
Vigerte
Baja
Baijzs
Baja
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2. Se selecciona, ya sea desde la ventana de Personal Activo o Personal Suplente, la
opcion Pagos/Desctos. (figuras 106a y 106b respectivamente) y se elige
Movimientos Eventuales.

3. De manera automatica, se despliega un dialogo de captura de Movimientos
Eventuales (figura 106a). En el caso del Personal Activo, el didlogo est4 formado
por dos secciones, la de Puesto y la de Movimiento Eventual

T —— En caso de que se trate de un
— R, empleado suplente en esta
Mare, Event. F‘ueslo:‘ [VerTodos Movtos.Eventl secc'én se presenta el tlpO de
B 7270 suplencia que realiza.
Centro: 26 Facultad de Arquitectura
Subcento: 015 Secietaria Administrativa
Puesto: 5131 Secietana &
: Tipa Suplerfcfa: 48 Suplencia Licencia . . ! En |a SeCCIén MOVlmlentO
’ Fecha de Inicio: 0170272013 Fecha de vencimiento: 30/04/2013  Hrs. Quinc.: 20 " i
I I Eventual, se captura la
Movimiento Eventual - .,
= Nim M.£ f percepcion. También se presenta
I[]“" o0 500 | Forceecen =140 el horario laboral del emnleado
Mar 08:00 13:00 Deduccitn:
17:00  19:00 P
Mie 0800 1300 His. Quinc Quin.Aplic
17:00  19:00 y . )
Jue 0800 1300 Justificacidn:
17:00 19:00
Vie 08:00 13:00 ®
17:00  19:00
Sab 08:00 13:00
YerFomato
WAL > 4> [Osaie Filta FAct: I
i I
Figura 106a
Menimientos Brentut S = La seccion Puesto, contiene
Empleado: 8051 e

o Evert Fussto] ot Taks Movtos Evert informacién del empleado.

[Pueste ________________ — |
Centro: 6 Fac. Arquitsctura
Subcentio: 015 Secrataria Administrativa
SubSubCentra: 000

Contrato: Intering Situacidn: Interinas
Fuente: 000 Fuente Inicial .z . .
NomPussts 09 Puests 7183 P I En la seccion Movimiento
V\ger{c\a 3 Vigente Horas Quincenales: 80 i " EVentual , se Captura Ia
F.Inicio; 01/01/2013 F.Status: 0140142013 FVTF_. SOADET20 3 A -
Foraio Laboral JMovimiento Eventual Ol percepcion. También se
Mirn. M. E.: .
Dol ot oSl et (n] presenta el horario laboral del
Mar 0600 1300 =
Mie 06:00 13:00 Decitcios empleado
Jue 06:00 13:00 .
e 00 O Hrs. Quinc.: Duin Aglic.: X
Sab 06:00 11:00 Justificacisr: =
S
| I
| “erFormata |
Usuario: F.aka F.Act.
NEBE ‘ ‘ ] F-DGFA-CGRH-48/Rev:01

Figura 106b
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4. Para iniciar la captura del movimiento eventual, se hace un clic en el icono Nuevo
registro y se habilitaran los registros que se deban llenar, esto dependeréa del tipo
de percepcion que se seleccione.

7.1.1. Tiempo Extraordinario

Las horas extras es el periodo que implica una prolongacion de la jornada ordinaria
de trabajo que esté pactada entre el empleado y la Dependencia, pudiendo ser antes o
después a la jornada.

La forma de pago del tiempo extraordinario se realizard de acuerdo con lo
establecido en la Clausula 41 del CCT-AUTAMUADY vy en la Clausula 67 del CCT-
APAUADY vigentes, tanto para el personal administrativo como para el académico, segun
sea el caso.

Si la percepcién que se requiera capturar corresponde al tiempo extra (percepcion
3), el Usuario de la Dependencia, realizara lo siguiente:

Movimientos Eventusles 0 e ) =) 1. En el campo Percepcion
Empleado: BOST I . . -
Mav. Event. Puesto | Ver Todos Movtos Event (Ver flgura 107) se escrlbe eI numero 3 0
se hace doble clic para que se
Centro: 26 Fac. Arquitectura . ., .
Subcentro: 016 Secretaria Administrativa deSleegue eI dlalogo de PerCGpCloneS y
SubSubCentro: 000 . .
f Contrata: Interino Situacion: Interinos i eI Usuarlo de Ia DependenCIa
Fuente: 000 Fuente Inicial B z H
|| e P ries e I seleccionard la que le corresponda (figura
I Vigencia: 3 Wigente Haras Quincenales: 80 W
i F.Inicia: 01/01/2013 F.Status: 01/01/2013 Fience: 30/06/2013 M 107a) )
I Dia Murm. M. E.: 000 D | [ ; |
I lun 06:00 13:00 Percepeion: 3 Tiempo extra i PEI'CEpCIOr‘IES - @
Mar 06:00 13:.00
M |me og00 1300 "
Wl [due 0800 1300 . : . il CwePer NombreCarta E
I \;‘: 0600 1200 Hrs. Quine.: 0 Quin Aplic: 000000 X | —
Sab 0800 1100 Justificacion: Apoyo en el Seminaric intemacional de conservacién d (| s “l:' salls
I i 38 Trabajo Eventual I
I Fecha ‘ Hoa E... | Hora S | Horas Fecha: 17/05/2013 | 102 Remurierac. |P.
| Hera Enade; 13200 I ||| 141 0a 76 APALIADY
I Hora Salids: 16:00| Il i
i |
] m 3 I | il I
H i
I B VarFamate | Il .
| Il
NI o] e e G |
I Salir | |y
I (| i
Figura 107 Figura 107a
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2. En el campo Justificacién se escribira el motivo por el cual el empleado trabajo
tiempo extra. Este campo es obligatorio lo que significa que no puede quedarse
sin llenar.

En caso de que no se llenara este campo, el Subsistema mostrara el siguiente
mensaje (figura 107b):

{Error o [ﬁ

IQI Debe existir una justificacién para el tiempo extra

FiguralO7b

No se considerara Justificacion la leyenda “Por necesidades de la
Dependencia” o variante de esta.

3. Se captura la fecha o fechas del tiempo extra en el apartado que se encuentra
debajo de la justificacion:

o Se hace un clic en el icono Nuevo registro para que se habiliten los
campos Fecha, Hora Entrada y Hora Salida.

o Para pasar de un campo a otro, es necesario que el Usuario de la
Dependencia utilice la tecla Tab. Se escribe la fecha o fechas del tiempo
extra, asi como la hora de inicio y finalizacién de ese tiempo.

o Con el botén inferior guardar, se grabard cada una de las fechas
capturadas.

4. Al terminar de capturar las fechas solicitadas, el Usuario de la Dependencia
guarda el registro haciendo clic en el icono Editar/Guardar el Registro para que
se registre en el Subsistema.

5. Una vez guardado el registro del movimiento nominal, el Subsistema genera un
mensaje (figura 107c) para imprimir el formato del movimiento eventual. Si
fuera el caso, se imprime el formato de la solicitud.
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Figura 107c

6. Al grabarse el registro, el movimiento nominal pasa a la etapa Solicitado. Para
salir del didlogo, se hace un clic en el boton Salir.

El Usuario de la Dependencia podra modificar los movimientos eventuales siempre
y cuando se encuentren en la etapa Solicitado o Revisado por No6mina, estado
Rechazado.

Para realizar la modificacion se hace un clic en el boton §\
Editar/Guardar Registro (es el mismo que sirve para guardar un registro; cambia imagen
cuando el movimiento se guarda por primera vez). Se corrige el campo que se requiera ya
sea la justificacion, la eliminacién de alguna fecha, modificaciéon de hora entrada y salida.
No debe modificarse el tipo de Percepcion. Después de modificar el campo que se
requiera, se hace nuevamente un clic en el botén guardar/editar y se imprime nuevamente
el formato.

Se podra eliminar un movimiento nominal siempre y cuando se encuentre en etapa
Solicitado o Revisado por Nomina, estado Cancelado. Para eliminar el registro, el Usuario
de la Dependencia hace un clic en el boton Borrar registro y seguidamente se mostrara el
mensaje de la figura 107d, al seleccionar la opcién Si, el registro se borra del Subsistema.
Se sale del didlogo del Movimiento Eventual haciendo un clic en el boton Salir.

—
Precaucion ———

Figura 107d
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7.1.2. Clausula 76 APAUADY: Examenes extraordinarios fuera de la jornada
de trabajo

Cuando las Escuelas Preparatorias o Facultades tuvieran la necesidad de efectuar
examenes fuera de la jornada de trabajo de los empleados, la Universidad pagara a los
trabajadores académicos la cantidad correspondiente a una jornada completa de salario.
Esto ser& siempre y cuando se efectle a solicitud de la Direccion de la Escuela o Facultad
respectiva, las cuales daran a conocer al personal académico con la oportunidad los roles
y fechas de examenes. Se le dara preferencia al trabajador académico definitivo (CCT-
APAUADY vigente).

Para que el Usuario de la Dependencia capture este movimiento eventual, tendra
que seleccionar del cuadro de Percepciones la 141 que es la que corresponde a la
Clausula 76 APAUADY Yy realizara los siguientes pasos:

1. En el campo Percepcion (ver figura 108), se escribe el numero 141 o se hace

doble clic para que se despliegue rrrmoms -~ =)
el didlogo de las Percepciones. Enpleads I

Mov. Event. Puesto | [Ver Todos Movtos. Event

2. Dependiendo del puesto del —
Ehtro: 3C. Freparatona Uos
empleado, el Subsistema marcara ||| e 20 secctaia oainio
en automatico si se trata de un Coniret Base St e
Maestro (profesor) o un Supervisor

(supervisor escolar).

Fuente: 000 Fuente Inicial :
Ndim. Puesta: 01 Puesta: 1412 Prof Asignatura Ens-Med-Sup. C I
Vigencia: 3 Vigente Horas Quincenales: 96 [
F.Inicia: 0/03.1385 F Status: 01/03/15985 Fence: ||
||

||

||

M

)
3. El campo Hrs.Quinc. el ’ Him. M. E.: 000 ||| ]

) . Percepcidn: 141 Cla. 76 APALADY @ Maestio
Subsistema lo arroja en | Deduccion o Superisor
automé‘“co y el |mporte se || His. Quinc: 8 Importe; 66944 Quin.Aplic.. 000000 X :

. . Justificacidn
generard con base al tipo de |||« oo @0 | :
I e ; - BCha Examen:
puesto. | Vie 1400 1830 |FechaF. :
M m
i m
4. En el campo Justificacion el | |
Usuario de Ila Dependencia, l - |
e, ‘erFarmata
escribira el nombre de la | — — — |
. NI R R : == = (o] |
asignatura del examen |
extraordinario por el cual se esta o _ )
Figura 108

solicitando el pago del empleado
(cuando se trate de personal académico) o el motivo por el que se esté solicitando
el pago (cuando se trate de personal administrativo).

5. En la parte Fecha Examen, se escribira la fecha correspondiente a la

administraciéon del examen extraordinario.
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6.

Se hace clic en el botén guardar, para que se grabe el registro y el movimiento
nominal pase a la etapa Solicitado.

Se hace un clic en el botén Salir.

OBSERVACIONES

El formato de solicitud de pago de examen extraordinario, se generara en la parte
de Autorizaciones, debido a que no es un formato por persona, sino por un grupo
de personas que cuidaron examen en la misma fecha.

Para el personal académico, se deberd pagar como Profesor de Asignatura, en el
Puesto que tenga un maximo de ocho horas tabulador. En el caso que tuviera mas
de una categoria, la solicitud debera hacerse siempre por la categoria de Profesor
de Asignatura con el mayor nivel que tenga. Cuando el académico tenga una
categoria diferente a la anterior, la solicitud deberd realizarse por la categoria y
nivel que tenga, pagandole con un maximo de ocho horas tabulador.

Para el personal académico por contrato, el pago se realizard con base a la
categoria de mayor nivel.

Para el personal administrativo (Supervisores Escolares), que apoyan en el
proceso de los examenes extraordinarios, se les pagara Unicamente cuatro horas
segun su categoria.
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7.1.3. Remuneracion Ingresos Propios

Cuando la Dependencia brinda a la comunidad
algun servicio y requieran realizar pagos a su personal
por medio de los recursos propios y no por los del
Presupuesto Ordinario de la Universidad, el Usuario
de la Dependencia solicitard el pago por medio de
este concepto en el apartado Eventuales, por lo que
realizara lo siguiente:

1. En el campo Percepcion (figura 109), se
escribe el nimero 102 o se hace doble clic
para que se despliegue el diadlogo de
Percepciones.

2. El campo Hrs.Quinc. se llenard en el caso
cuando se requiera pagar por horas, por lo que
el Usuario de la Dependencia debera escribir el
total de horas a pagar.

Movimientos Erentnic R - ==

Ennpleado] |

Mov. Ewent. Puesta | [Wer Todos Mowtos Event|
Puesto ________________________]
Centrer 26 Fac. Arquitectura
Subceniro: 010 Direccitn
SubSubCentro: 000
Contrate: Intering Situacin: Interinos
Fuente: 000 Fuente Inicial
Num.Pueste: 03 Puesto: 7120 Profesionista &
Vigencia: 3 Vigente Horas Buincenales: 80
F Inicia: 01/03/2011 F Status: 01/03/2013 FVence: 31/08/2013

Movimicnto Eventual
Wim M. E; 000 [ ]
Percepcion: 102 Remunerac. | P,
Deduccién: 0
Hrs. Quinc.: O Importe: 1,000.00  QuinAplic.: 000000 x
Justiicacior: |
VerFamalo
M 5 = FAka Fhat

Figura 109

Nota: Este campo no es obligatorio llenarlo si previamente se ha designado un

importe a pagatr.

3. En la parte Importe, se escribira la cantidad que se le pagara al empleado.

4. Se escribe la Justificacion.

5. Se hace un clic en el icono Editar/Guardar registro, para que se grabe el registro

en el Subsistema.

6. Guardado el registro, el Subsistema genera un mensaje (Figura 107c) para que el
Usuario de la Dependencia imprima o no el formato.

7. Al grabarse el registro, el movimiento nominal pasa a la etapa Solicitado. Para salir

del dialogo, se hace un clic en el botén Salir.

7.1.4. Trabajo Eventual

La Dependencia podra solicitar por este concepto, el pago para algun empleado
cuando surja una necesidad que esté fuera de las funciones ordinarias de su empleado y
por el cual corresponda un pago por presupuesto ordinario.
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Es importante mencionar que, en el Mdédulo de Movimientos Eventuales el pago
Trabajo Eventual se utilizara para los empleados de base o interino que tengan algun
contrato. A diferencia en el Mddulo de Personal Suplente, el pago del trabajo eventual
debera ser para el personal que se contrata de la bolsa de trabajo.

Para este pago sera necesario realizar los siguientes pasos:

1.

En el campo Percepcion (figura 110), se escribe el numero 38 o se hace doble
clic para que se despliegue el didlogo de Percepciones.

La cantidad a pagar la escribird el Usuario de la Dependencia en el campo
Importe.

Movimientos Eventuales - - @
Empleada: -
Mo, Event. F‘uastn; “er Todos Movtos. Event Mov. Event. Adicionales
Puesto ]
Centro: 26 Fac. Amuitectura
Subcentra: 010 Dirscaidn
SubSubCentro: 000
Cantrate: Interino Situacidn: |nterinos

| Fuente: 000 Fuente Inicisl :
[l N Puesta: 03 Puesto: 7120 Profesionista & Il
[ Wigencia: 3 Yigente Haras Quincenales: 80 [
(| F.Inicio: 01/09/2011 F.Status: 01/03/2013 FMence: 31/08/2013 (|
| Muvimienlu Eventual :

[ 5 7 m
| Dia ) Solicitado Mim. M. E: 037 I
I Lun 08:00 17.00 Percepcion; 32 Trabajo Eventual [

Mar 09:00 17.00 .
I e o300 1700 Deduccién; 0 [
M [Jue 03:00 17.00 0 (|
0 0.00 : 000000

Il [V o500 1700 Hrs. Quinc Importe: uin Aplic I
Justificasién Il
{
Sl |
I {
| I
L {
I {
{
L {
L WeFormato {
L {
Usuario: cley F.Ala: 22/05/2013  FAck: 22/05/203 Il
I =8
I |

Figura 110

Se escribe la Justificacion de la solicitud.

Se hace clic en el icono guardar, para que se grabe el registro de la percepcién
en el Subsistema.

Guardado el registro, el Subsistema genera un mensaje (figura 1076c) para
que el Usuario de la Dependencia imprima o no el formato.

Al grabarse el registro, el movimiento nominal pasa a la etapa Solicitado. Para
salir del didlogo, se hace un clic en el boton Salir.
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8. AUTORIZACIONES

Capturadas las solicitudes de los movimientos nominales, el Usuario de la
Dependencia, deberd turnar a firma del Director de la Dependencia, las solicitudes
impresas. Si el Director de la Dependencia aprueba los movimientos nominales, el
Usuario de la Dependencia debera aprobar en el Subsistema los movimientos nominales
capturados.

Las Autorizaciones estan formadas por cuatro etapas:

e Primeraetapa: [ Jsict=ce] Se asigna de manera automatica cuando el Usuario
de la Dependencia captura el movimiento nominal en el Subsistema.

e Segundaetapa: [Ofjsrtstcopornecr La aplicard el Usuario de la Dependencia,
cuando el Director haya firmado o autorizado el movimiento nominal.

e Terceraetapa: [I[fRevisadoportismna ES responsabilidad del Usuario del Area de
Nomina aplicar en el Subsistema esta etapa.

e Cuarta etapa: [O|faseiade El Usuario del Area de N6mina, responsable de algln
determinado movimiento nominal, podra asignar esta etapa una vez que el
movimiento haya sido revisado.

Las autorizaciones se realizaran de la siguiente manera:

1. Desde la ventana Personal Activo se elige el mena Autorizaciones (figura 111) de
la cual se desplegaran varias opciones.

L i ———— e ——— =10 R ]

Movimientos Puestos  Licencias Pagos/Desctos, Histérico Herramientas

& @ m & & [ Movimientos de puestos 1
Suplencias
© Centros () No Cenbios LSGS por perioda
b UADY Sub... | Sub... [ KNNH 1565 por diss [ Hor. [ contrate [ Stuacion | Fuente Vigencia_| Fecha nicial | Etapa Autoriz | Estado | Movi.. | -
"} 25 Fac. Arquitectura .20 1739 H ra £S Asociado . 40 Base Base Vigente  16/09/1989  Autorizade Acept.. Reinc.
d20 1739 LCGS por periodo atura Ens-Supe.. 20 Base Base Vigente 180811389  Autorizade  Acept. Reinc.
s 3172 LCGS por dias raES Asociado .. 30 Base Base Vigente 014091893  Autorizado  Acept.. Reubi
20 1384 Diss Econdmicos raESTular ATC 80 Base Base LSGS 01091982  Aprobadop.. Acept. LSGS
iL20 803 Escueizofacutad 80  Base Base Vigente  1608/1981  Autorizado  Acept
20 2803 R figador TR ET.C 80 Base Base Vigents 16081881  Autorizade  Acept. Prom.. E
L2 8436 Nombramientos atura Ens-Supe.. 16 Base Base Vigente  01/06/1S77  Autorizado  Acept
i 20 1017 Percepciones no ordinarias raES Ttular 8 TC 80 Base Base Vigente  01/03/1982  Autorizade  Acept.. Prom
i 10 1340 ra ES Thular BTC 80 Base Base Vigente 01/04/1380 Autorizado Acept Prom.
Inasistencias y Retardos : _
il 1o 1340 EUPL 2 Base Base Vigente 010041380  Autorizado  Acept
i 20 2002 Vacaciones Adicionales figador Tk BT.C 20 Base Base Vigente  16/06/1986  Autorizade  Acept.. Prom
i 10 8561 ROGER ANTO.. CACERES. 1 Asistents Administrativo A 80 Base Base LSGS 01/09/2009  Solicitado Pendi.. LSGS
il 1s 1219 MARIANO CANCAN.. 1 VeladorC 87 Base Base LGS 16051985  Solicitado Pendi.. LSGS
s 1013 MANUELANT.. CANTOC.. 1 FrofCamersESTiuarBTC 80  Base Base Vigente  16M03/1985  Autorizado  Acept.. Reubi..
iL20 8517  RAULERNESTO CANTOC.. 2 FrofCamersESTiuarBWT 40  Base Base Vigente 160211983 Autorizado  Acept.. From..
i 20 8517 RAUL ERNESTO CANTO C. 7 Prof Carrera ES Thular B MT 40 Base Base Vigente 01/10/2009 Autorizado Acept Contr.

Figura 111

2. El Usuario de la Dependencia elige la opcién que corresponda de acuerdo con los
tipos de movimientos nominales que se requieran aprobar (Movimientos de
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Puestos, Suplencias, LSGS por periodo y por dias, LCGS por periodo y por dias,
Dias econémicos, Movimientos Eventuales y Vacaciones Adicionales).

3. Seleccionado el tipo de movimiento nominal a autorizar, se despliega el primer
didlogo de autorizaciones (figura 112).

Nombre del tipo de
movimiento nominal
a autorizar

Autorizaciones de Movimientos de Puesblrs &Iﬂ

E @ & ‘@ X Etapa:[SoIicitado v] Estado:[Todos v]Quinc:ena: 000000
| Marcar todos

Etapa | ... | Nombre | Apelidos [ c] 5] N Puesto | H| Movi.. | Finic [ FFin | Estado
DDSoIicﬂado 2. JOSELWS COCOMHERR... 2. 2.. 2. Prof.Asignatura Ens-... 1. Baja.. 16/08.. 15/11.. Pendi..
DDSolicﬂado £.. JOSEARTURO CAMPOS ROD... 2. 2. 3. Prof.Asignatura Ens-... 2. Reno... 22/05.. 21/11.. Pendi..

DDSolicﬂado 7. GLADYS NOEMI  ARANA LOPEZ 2. 2.2 Prof Camera ES Aso... 8. Pero... 01/07.. 31/12.. Pendi. i

DDSolicﬂado 7 SALVADOR RA... VALDEZCHAC.. 2. 1.. 3. Secrstara A 8. Baja ... 01/11.. 31/01.. Pendi.. I

I

|

|

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Fecha en la que se i

Nombre de la Nombre de etapa realiza la i

Dependencia de autorizacion autorizacién I

5 ' :

Fac. Arguitectura Etapa Solictado Estado Todos 31/05/2013 I

Figura 112

Debajo de la barra del tipo de movimiento nominal, se muestran unos iconos cuyas
funciones son las siguientes:

Aceptar: El Usuario de la Dependencia o el Director, deberd hacer clic al icono
& para aceptar los movimientos nominales y pasar a la siguiente etapa, es decir, a
Aprobado por el Director.

Editar/Guardar registro: Al hacerle clic a este icono se abre el didlogo de

modificar y consultar autorizacion, el cual le servira al Usuario de la Dependencia

para realizar consulta del movimiento nominal seleccionado (figura 112a): la etapa

en la que se encuentra el movimiento, estado, fecha, quincena de némina, Usuario

quien capturé el movimiento nominal. También, este dialogo se abrird al
seleccionar el nombre del empleado dando doble clic sobre el mismo.
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-

Moedificar y Consultar Autorizacion | —

=)

Solicitado i

Etapa:

M ativa:
F. Etapa: 04/03/2013

Usuario: argnomina

Estada: Pendiente

Quincena Mamina 000000

Figura 112a

Eliminar registro: Este icono se utilizara para eliminar el registro de autorizacion.

Sin embargo, en el dialogo de autorizaciones
Unicamente se podra eliminar un registro de
autorizacion cuando el movimiento nominal se
encuentre en etapa Aprobado por el Director. Al
sefalar un registro y al hacerle clic al icono se
despliega el dialogo que se muestra en la figura
112b. Si el Usuario de la Dependencia esta
seguro de eliminar el registro, hara un clic en la
opcién Sl y el registro regresara a la etapa

r 5
Pregunta l—’_]

J |

Figura 112b

Mo

Solicitado; en caso contrario elige NO el registro permanece igual.

f Mensaje @1

Mo se puede borrar por estar en etapa Solicitado

Figura 112c

En caso de que el movimiento nominal se
encuentre en etapa Solicitado y el Usuario de la
Dependencia seleccione el
aparecera el siguiente mensaje (figura 112c).

botén eliminar,

lAprDbado par Director - I
Todos
E or Directo

Filtrar: Permite filtrar los movimientos

Filtro de Autorizaciones

. Autarizado

nominales capturados por etapa, estado,
quincena de autorizacion y el movimiento
nominal. Al hacer clic sobre el botén se
despliega el cuadro de didlogo de Filtro
de Autorizaciones (112d).

It ovimienta Mominal: lTUdUS v]

Etapa:li&probado por Director 'I Quin. Apl.: 201308

Estado: lTodos - I

centros: lFacu\lad de Aiguitectura - I

Usuario amgnoming (@) Todosz

[ Aceptar ] I Cancelar J

Figura 112d

Imprimir autorizaciones: Permite imprimir los formatos de los movimientos
nominales que se encuentran solicitados por la Dependencia. Para imprimir, el
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DI

Usuario de la Dependencia, seleccionara el botén imprimir y hara clic con el boton
derecho del raton y aparecera el menu de la figura 112e, eligiendo la opcion de
Formatos de Requisicion. Posteriormente se generara el dialogo de los Reportes

gue contiene el formato de las solicitudes para imprimir.

Reporte General para Firma
Formatos de Requisicién
Contratos Individuales de Trabajo

Reporte Captura de Cobol

Figura 112e

Cabe mencionar que esta opcién se utilizard cuando sean mas de dos solicitudes

pendientes por imprimir.

En el didlogo de autorizaciones que se despliega, el cual contiene el nombre de la
etapa en la que se encuentra el movimiento nominal (ver figura 112), el Usuario de
la Dependencia marcara de uno en uno o si lo prefiere, seleccionara la opcion

Marcar todos (figura 113) y posteriormente hacer clic al botén Aceptar.

< I

Fac. Arquitectura Etapa Solicitado Estado Todos

=

31/05/2013

r B
Autorizaciones de Movimientos de Puestos M
& & U@M@ Elapa:[SoIicitado '] Estado:lTodos ']Duincena 000000
Desmarcar tod

Etapa [c... [ Nombre | Apelidos [c] s Puesto [ H Movi.. [Finic [ FAn__ [ Estado
Suhcrladu 2. JOSELUIS COCOMHERR... 2. 2. 2. Prof Asignatura Ens-.. 1. Baja 16/08.. 15/11... Pendi.
D Solictado 4.. ESTHERSALO.. CENTENOLEY 2. 2.4 Prof Asignatura Ens-.. 1. Reno.. 04/07.. 03/01.. Pendi..
D Solictado 6. JOSE ARTURO CAMPOS ROD 2. 2. 3 Prof Asignatura Ens- 2. Reno 22/05. 21/ Pendi i
Solictado 7.. GLADYSNOEMI  ARAMALOPEZ 2. 2.. 2. Prof Camera ES Aso... 8. Perio 01/07... 31A2.. Pendi. 0
7. VALDEZCHAC.. 2 8.

3

Figura 113

Seguidamente, el Usuario de la Dependencia visualizar4 un aviso (figura 113a)
que servira para informar la quincena en la cual serd revisado el o los movimientos

nominales. Al hacer clic en el boton Aceptar, automaticamente el Subsistema pasara a la

etapa Aprobado por el Director los movimientos nominales seleccionados.
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El movimiento aprebado por el director entrara a revisién en la quincena 201311

Figura 113a

5. Cuando el movimiento nominal esta en etapa Aprobado por el Director, el Usuario
de la Dependencia cierra la solicitud de sus movimientos nominales.

Nota: Aunque la Dependencia envie las solicitudes a la CGRH, si el movimiento
nominal solicitado no se encuentra en la etapa Aprobado por el Director, el
movimiento no sera autorizado por el Usuario del Area de Némina.

Cuando el movimiento nominal se encuentre en Aprobado por el Director (figura
114), el Usuario de la Dependencia ya no podra hacer modificaciones a la solicitud
y tampoco podra imprimir el formato del mismo.

,

* & Elapa:[Apmbado por Directar '] Estado; [Todos v]Qt,linc:zama: 000000 |
[ Marcar todas

Etapa C... | Mombre Apellidos C IS Puesto H.| Movi... | Flnic FFin Estado
0O !Apmbado por.. 2. ARIEL JUAREZ GARCIA 2. 2.. 3. Prof Asignatura Ens-.. 1. Contr.. 07/01.. 21/05.. Acept...
D.Aprubadu por.. 3.. MARISSA ELIUREFAJAR.. 2. 2. 2. Prof Asignatura Ens-.. 4. Contr.. 02/06.. 07/08.. Acept..
D.Apmbado por.. 7. LUCIAGUADAL. QUINONESCE.. 2. 2..1. ProfAsignaturaEns-.. 1. Cortr.. 07/01.. 21/05. Acept...

a | mn | 3

Fac. Arquitectura | Etapa Aprobado por Director | Estado Todos 31/D5/2013
Figura 114

Si se requiere modificar o eliminar el movimiento nominal (siempre y cuando la
solicitud no se haya enviado a la CGRH), se marcara el registro desde las autorizaciones
(la franja azul debe estar situada en el movimiento nominal a eliminar) y hara clic en el
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botdn eliminar. Si se selecciona la opcién Sl, se borrard la etapa de aprobacién mas no el

registro (figura 115).

-
Autorizaciones de Movimientes de Puestos

(o et

@@ @”ﬁ@ Etapa: [Aprobado por Director | Estada: [Tados

']Quincena: 000000

ELJIUREFAJAR... 2. 2.. 2. Prof Asignatura Ens-..
2

.'g.Pclmbadu por.. 7.. LUCIAGUADAL.. QUINONES CE.. ... 2. 1. Prof Asignatura Ens-..

===

s
Pregunta

o~
I:e] ;Realmente deseas eliminar el registro?
L * 4

[

4| m

Fac. Arquitectura

Etapa Aprobado por Director

Estado Todos 31/05/2013

Figura 115

|| Marcar todos

Etapa | C_. | Nombre | Apellidos | C..‘ S..l Nl Puesto | H.| Movi... ‘ Flnic | FFin | Estado |
E‘Acmbado por.. 2. ARIEL JUAREZ GARCIA 2. 2. 3. Prof Asignatura Ens-.. 1. Cortr.. 07/01.. 21/05.. Acept..
D.ADmbado por.. 3. MARISSA 4. Cortr.. 02/06.. 07/08.. Acept..

1... Contr...

21/05... Acept...

Si el Usuario de la Dependencia quisiera realizar la autorizacion de la siguiente
etapa (es decir, de Aprobado por Director a Revisado por Némina), aparecera el aviso de

la figura 115a.

Aviso

|

Usted ne puede auterizar estes movimientos para la etapa Revisado por Mémina

Figura 115a

Para que la Dependencia realice el seguimiento de sus movimientos nominales, el
Usuario de la Dependencia debera entrar al menu de autorizaciones y elegir el tipo de

movimiento nominal que haya solicitado.

Si el Usuario de la Dependencia captur6 Suplencias, selecciona el menu de
Autorizaciones-Suplencias y dentro del diadlogo elige la etapa Revisado por Némina (figura
116). Cuando el Usuario del Area de Némina revisa los movimientos nominales, estos se

visualizaran de la siguiente manera:
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@ & ‘@ @ Etapa: |Fevisada por Moming

|| Marcar todos
Etapa | C... | MNombre | Apelidos | C.I SI ... | Puesto | Tipo... I Estada | QuinE | Mov...l Mativo
| |Revisadopor... 1.. JOSEOT.. DZULEU.. 2. 1. 16 VeladorA Supl.. Acept.. 201305 Con...
D.Re\risado par... JOSEOT.. DZULEU.. 2. 1. 17 VeladorA Supl.. Acept.. 201305 Con..
DDRevisado par... EMMANU... NUREZ.. 2. 1. 126 VeladorA Supl.. Rech.. 201309 Con.. Lacategorianoesla comecta. F
DD Revisado por... JESUSITO  UHUMAB.. 2. 1. 107 VeladorC  Supl.. Rech.. 201305 Con.. MNodebe sersobre supuesto. Ve
2.1
2.1

v ']Estado:[Todos v] Quincena: 000000

D. Revisado por... CRISTHIA... MOO EC... .. 104 Velador A Supl.. Canc.. 201305 Con.. MNose autorzd el pago ya que se
D. Revisado por... CRISTHIA... MOO EC... .. 105 Velador A Supl.. Canc.. 201305 Con.. MNose autorzd el pago ya que se

[T TR -

4| m G

Fac. Arquitectura | Etapa Revisado por Nomina Estado Todos

Figura 116

Cuando los movimientos nominales, revisados por el Usuario del Area de Nomina
son correctos y proceden, no se visualizan en la etapa Revisado por Némina, sino que el
Usuario de la Dependencia directamente los puede observar en la etapa Autorizado
(figura 116a). Los cuales estdn marcados con color verde.

@ & 3 | Elopa Bunizada = |Estada: [Todes ~ | Ouincena; 201208

[ Marcar todos
Etapa | C.. | Mombre | Apelidos | CI S.l hl Puesto | TipaS... || FI Estado | QuinE | Movwi... | Usuario

[O| Autorizado 1. JOSEOT.. DZULE.. 2. 1. 1 VeledorA  Suple.. Acept.. 201303 Contr.. CENTENOQ LEY ESTHER SALO
D.Autonzado 1.. JOSEOT.. DZULE.. 2. 1. 1. VeladorA  Suple.. Acept.. 201309 Contr.. CENTENO LEY ESTHER SALO

N [ | r

Fac. Arquitectura | Etapa Autorizado Estado Todos

Figura 116a

Cuando el movimiento nominal no esté correcto y requiera ser modificado por el
Usuario de la Dependencia, aparecera en color amarillo (figura 116) ya que el Usuario del
Area de Némina lo marcar4d como Revisado por Némina en Estado Rechazado; en la
columna de motivo podra leer la razon por la cual se rechaz6 el movimiento nominal. Asi
mismo, el Usuario de la Dependencia podra visualizar el motivo, haciendo doble clic,
sobre el nombre del empleado, y se desplegara el dialogo de Modificar y Consultar
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Autorizacion en donde aparecera el motivo por el cual se esta rechazando o cancelando

el movimiento nominal (figura 116b).

V] Estado; Rechazado

Motivo: La categoria no es la conecta. Favor de modificar
F.Etapa; 03/06/2013 (Quincena Mamina; 201305

Uszuano: cley

[ Aceptar ][ Cancelar l

Figura 116b

4 = ™
Medificar y Consultar Autorizam - M

Si el movimiento nominal se encuentra en color amarillo, el Usuario de la

Dependencia procedera a realizar la modificacion.

La modificacion se realizara seleccionando el nombre del empleado y con el botén
derecho del ratén, se mostrara la opcion del tipo de movimiento nominal, y el Usuario de
la Dependencia hara un clic para que se despliegue el cuadro del didlogo del movimiento

nominal a corregir (figura 116c).

®® T Etapa: | Fevisado por Némina = |Estada: [ Tados

v] Quincena; 201303

|| Marcar todos

o 7. EMMANU.. NUREZ.. 2. 1.1 VeladorA Supl... Rech.. 201309 Contr...

Etapa | C.. | MNombre | Apeliidos | C.I SI h‘ Puesto | Tipo5... || FI Estado | QuinE | Mavi... | Usuario
Eh Revisado p

CENTENO LEY ESTHER SALO

W) Revisadop.. 7. JESUSITO  UHU A .| Rech.. 201309 Cortr.. CENTENO LEY ESTHER SALD
CIiReviadop... 9. CRISTHL. Moo|  VerSuplencia Canc.. 201309 Cortr.. CENTENO LEY ESTHER SALO
D.Rewsado p.. 9.. CRISTHL. MOO Calcular Pago Suple... Canc.. 201309 Contr.. CENTEND LEY ESTHER SALO
4| m

Fac. Arquitectura |Bapa Revisado por Mémina Estado Todos

Figura 116¢c

Realizada la correccién del movimiento nominal, el Subsistema automaticamente
lo regresa a la etapa Solicitado y el formato se envia nuevamente a la CGRH. Si el motivo
del rechazo fuese por falta de algin documento, no se requiere volver a imprimir el
formato y posteriormente, el Usuario del Area de Nomina, autorizara el movimiento

nominal cuando llegue a la CGRH.
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Cuando el movimiento nominal se cancela (color rojo, figura 116), significa que no
procedera. El Usuario del Area de Némina escribe el motivo del rechazo y enterada la
Dependencia eliminara el registro del Subsistema.

Cuando el Usuario de la Dependencia requiera autorizar movimientos nominales
de Suplencias, lo podra hacer tanto de la ventana de Personal Activo como desde la
ventana de Personal Suplente.

En el caso de las Autorizaciones de Vacaciones Adicionales el Usuario de la
Dependencia las visualizara de la siguiente manera (figura 117).

' bl

@ ® & @E Ftapa: | Solicitado ~| Estado: [ Tados ~| Guincena: 0oaooa
i

ot

Etapa | c... | Nombre | Apelidos [c] 5] N N Puesto [ MmN E] o Fecha.. | Fechafin [ Afio [ Tipo !

DDSoIicﬂado 8.. GERARDO VIANATRUEBA 2. 1. 1. 0. Velador C 12 6.0 0 08/0413 09/04114 2013 DISFRUTE
DDSolicﬂado 8.. GERARDO VIANATRUEBA 2. 1. 1. 0. Velador C 12 6.0 0 10/0413 11704113 2013 DISFRUTE

DDSolicﬂado 5.. CARLOSEN.. LOPEZCARBAJ.. 2. 2.1 0 ProfCamersESTi.. 12 1.0 0 01/0213 0170213 2013 DISFRUTE

4 | i b

Fac. Arquitectura Etapa Solicitado Estado Todos 04/06/2013

Figura 117

En la columna de tipo se observa una leyenda de DISFRUTE, esto indica que el
empleado esta solicitando para disfrutar sus dias adicionales por antigiiedad.

En caso de que el Usuario del Area de Némina rechazara o cancelara por alguna
razén el movimiento nominal, el Usuario de la Dependencia se pondra en contacto con el
Usuario del Area de Nomina para que elimine la etapa de Revisado por Nomina y la
regrese a la de Aprobado por el Director para que pueda realizar los cambios o eliminar,
en su caso, de acuerdo con lo descrito en el apartado de Vacaciones Adicionales.

Si el Usuario de la Dependencia revisa los movimientos nominales desde la etapa
Autorizado, los visualizara como lo indica la figura 118.
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Etapa: ’Autonzado v] E stado: ’Todos v] Quincena: 201303 |

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

| N E]aun | FechaMov | Fechafin | Afio | Tipo |1

[ | Nombre | Apelidos [clsInN N Puesto [ Movi..
201309 04/06/13  [4/06/13 2013 PAGO

2. 1.1 0. Técnico ... 12 1.1

Etapa
| JAutorizade 1. MARIA . CHIEUAN

D.Morizado 8., GERARDD VIANATRUE.. 2.1..1 0 VeladerC 12 61 201309 08/04413 09/04/14 2013 DISFRUTE
4 1 | b
(0672073

| Etapa Autorizado | Estado Todos

Fac. Arquitectura

Figura 118
Como puede observarse, en el campo Tipo, también aparece la palabra PAGO, lo
cual indica que el empleado ha solicitado, a través de una suplencia, el pago de alguno de
sus dias adicionales que le corresponden.

Cuando el Usuario de la Dependencia requiera revisar los movimientos nominales
desde la etapa Autorizado, primeramente deberad escribir en el campo Quincena el

namero de quincena que necesite revisar (figura 118a).

@ ® & Etapa;lSoIicitado VI Estado:lTodos VI Huincena 201308

|| Marcar todos
Ftapa | C. | Nombre | Ppelidos | C.I S.I f\' Pl Pugsto | Movi... | hl Estado | Quin | Fechalov | Fecha
DDSoIidado 1. MARIAMARGA.. CHIEUAN 2. 1.1 0. Técnico Bibliotecaria... 12 20 0 130613 1306
DDSolimado 8. GERARDO VIANATRUEBA 2. 1.1, 0. VeladorC 12 6.0 0 1070413 1104
Figura 118a
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Seguidamente seleccionard en el mend Etapa la que corresponda a Autorizado
(figurall8b).

r ™

@ ® & Etapa: |Autotizad '] EstadO:[Todos v] Quincena; 201308

I Marcar todas

Etapa | ... | Nombre | Apelidos | c] 5] N n Pueste | Movi.. | M| Estade | Quin | FechaMov | Fecha
O] Autorizado 1.. MARIAMARGA.. CHIEUAN 2. 1.. 1. 0. Técnico Bbliotecario... 12 1.1 201309 04/06/13  04/06
D.Moﬁzado 8.. GERARDO VIANATRUEBA 2. 1.. 1. 0. VeladorC 12 6.1 201309 08413 09/04
|| D.ﬁu.rtorizado 9. RAMONANTO.. REJONCALDE.. 2. 1..2. 0. Administrador Ejecuti.. 12 1.1 201309 06/06/13  06/06

Figura 118b

En caso de que el Usuario de la Dependencia no escriba el niumero de quincena, y
el campo se quede en 000000, se mostraran todos los movimientos nominales que han
sido autorizados y por lo tanto el proceso de busqueda sera tardado y lento.
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GLOSARIO

Siglas

AUTAMUADY: Asociacion Unica de Trabajadores Administrativos y Manuales de la
Universidad Autbnoma de Yucatan “Felipe Carrillo Puerto”.

APAUADY: Asociacion de Personal Académico de la Universidad Autonoma de Yucatan.
CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

CGRH: Coordinacion General de Recursos Humanos.

CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

DGFA: Direccion General de Finanzas y Administracion.

LCGS: Licencia con goce de sueldo.

LSGS: Licencia sin goce de sueldo.

SllI: Sistema Institucional de Informacion

UADY: Universidad Autbnoma de Yucatan.

Definiciones

Centro o Dependencia: Facultades, Escuelas, Direcciones Generales y todo centro de
trabajo de la Universidad en donde los trabajadores prestan servicios personales.

Contrato Colectivo de Trabajo APAUADY: El documento que norma las condiciones
laborales de los trabajadores académicos al servicio de la Universidad, y cuya titularidad
recae en la APAUADY.

Contrato Colectivo de Trabajo AUTAMUADY: El documento que norma las condiciones
laborales de los trabajadores administrativos y manuales al servicio de la Universidad, y
cuya titularidad recae en la AUTAMUADY.

Empleado: Es la persona fisica que presta a la Universidad servicios personales o
subordinados.
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Licencia con goce de salario AUTAMUADY: Son aquellas que se les concede al
trabajador administrativo y manual para ausentarse de su puesto durante un tiempo para
realizar algun estudio o para cumplir con obligaciones constitucionales o sindicales y por
la cual sigue percibiendo un ingreso.

Licencia con goce de salario APAUADY: Son aquellas que se les concede al trabajador
académico de base y en periodo de estabilidad para ausentarse de su puesto durante un
tiempo para realizar algun estudio o para cumplir con obligaciones constitucionales o
sindicales y por la cual sigue percibiendo un ingreso.

Licencia sin goce de salario AUTAMUADY: Son aquellas que se les concede al
trabajador administrativo y manual para ausentarse de su puesto durante un tiempo y por
la cual deja de percibir un salario.

Licencia sin goce de salario APAUADY: Son aquellas que se les concede al trabajador
académico de base para ausentarse de su puesto durante un tiempo y por la cual deja de
percibir un salario.

Plaza: Relacion de horas quincenales que son asignadas a un puesto. Para su control, se
identificaran con un folio.

Puesto: Categoria y nivel de un empleado adscrito a una Dependencia. Una plaza puede
dividirse en varios puestos y un puesto puede estar formado por varias plazas.

Plaza de Nueva Creacidn: Es la plaza que se crea por necesidades de la Dependencia.

Plaza temporal: Plaza que se crea por un tiempo determinado, el cual tendra un tiempo
especifico de vigencia; después de ese tiempo no se podra utilizar, al menos que se
autorice nuevamente.

Plaza Vacante: Plaza disponible que se deja en forma definitiva ya sea por renuncia,
liquidacion, reubicacion, jubilacion o fallecimiento del titular.

Subcentro: Areas gue conforman las Facultades, Escuelas, Direcciones Generales y toda
Dependencia de la Universidad.

Subsistema: Es el Submoédulo de Némina del Médulo de Recursos Humanos del Sistema
Institucional de Informacion.

Suplente: Persona que ocupa un lugar o puesto disponible cuando el empleado titular de
la plaza se encuentra ausente.
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ANEXO 1: REPORTES

El Subsistema de NOmina cuenta con una seccion de reportes que se organizan
con base en la informacion contenida en la base de datos, los cuales al generarlos el
Usuario de la Dependencia los podréa imprimir o consultar de manera digital.

Para que el Usuario de la Dependencia genere los reportes, tendra que realizar los
siguientes pasos:

1. En la Ventana del Subsistema de Némina, selecciona la opcién de reportes (figura

119).

Catdlogos Procesos  Personal | Reportes | Herramientas

Modulo Recursos Humanos

]
]

EBRE

SIFUADY

k)

Subsistema Nomina

Figura 119

2. Posteriormente, se desplegara el menu correspondiente, en el cual elegira la
opcién Reporteador (figura 120).

¥ SubSistema Nomina

Catalogos Procesos  Personal Herramientas

Reporteador

Némina
Liquidacién
Descargas
Becarios
Jubilados
Consulta de Pagos

Cuentas Bancarias

SIUADY

Subsistema Nomina
. F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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3. Al hacer clic en el Reporteador aparecera la Ventana de Reportes que muestra la
figura 121. Los reportes estan divididos en dos secciones, una que corresponde a

los Catélogos y la otra a Activos.

[ Verana s Repens

) Nomenu WISOR DE REPORTES

| 13/06/201| 11:21 am.

| Médulo de Némina

Figura 121

Cuando el Usuario de la Dependencia selecciona la opcién de Catalogos, se
desplegard un submenu que contiene las Deducciones, Percepciones y el Tabulador de

Puestos vigentes (figura 122).

" VentnadeRepan

@ Menu
'

'::] Deducciones

7| Percepciones

% Tabulador de Puesto

............ T Activos

() NoMenu WISOR DE REPORTES

[13/08/201 | 1121 am.
J F-DGFA-CGRH-48/Rev:01
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Al elegir en el submenu Deducciones, el Usuario de la Dependencia hara doble clic

y se generard el reporte correspondiente (figura 122a).

,
+ verum e evor: =i
- — i

@ Menu () MoMenu WISOR DE REPORTES

i Deduccionss

‘1 Percepciones
% Tabulador de Pussto

| 13/06/201| 1123 am.

Figura 122a

Cabe mencionar que al concluir cada reporte aparecera el mensaje indicando que

el reporte se ha terminado de generar (figura 122b).

Informacion

Figura 122b

Al hacer clic en el boton Aceptar, generara el Reporte del Catalogo de
Deducciones en el cual aparecen cada una de las claves con su respectiva descripcion

(figura 122c¢). En la parte superior, la ’m
flechas las cuales serviran para avanzar o | .., |
paginas, segun sea el caso.

retroceder

pantalla tiene

las
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i Ventana d

Catalogos L] 100% - %
 aceines U R EE&(E | A Towim 10 188 o 183
ercepcicnes
] Tabulador de Puesto
T Activos
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
Reporte del Catilogo de Deducciones
13,062013
e Descripcion Prioridad Frecuencia g
200 Préstamo 5 0
201 Prast APAUADY 7 o
202 Prest AUTAMUADY 75 0
203 Prest Confianza 7 0
204 Prast Funei 7 o
20 Prest APJUADY 7 1
206 PAdvoNoSiad 7 0
[P 207 P AcsdanSia 7 0
208 P AcaNo$.CANT T 0
210 P.Confy Direc 70 [
22 PContyDieINT x 0
214 B Mueb. B APAUADY 76 0
pat B Musb. A APAUDY 76 [
26 BMubB AN 7 o
217 B Musb A AcaN.§ 76 0
218 BMueb BDirvC 76 0
29 BMubADirvC 7 o
220 Aaticipo 60 0
21 Antic. Azuinal. 80 0
222 B M Emarsants APAUDY 7 0
73 B M. Emerz Acad. no Sd. 7 0
B M. Emerz.Dir. vConf 7 0
2 o
2 0
20 0
51 o
30 0
23 0
4 [ [ ! o -
uADY [Médudo de Némina 134067201 11:25a.m

Figura 122c

Para salir de esta ventana, el Usuario de la Dependencia selecciona la tacha (x)
superior derecha o en caso de requerir otro reporte, lo seleccionara para su
procesamiento.

Si el Usuario de la Dependencia elige la opcion Percepciones, se mostrara de la
siguiente manera (figura 123).

. 1 " Ventana de Reportes

@ Menu () Nokenu \ DE REPORTES

"“\] Catalogos
; 72 Deducciones

Percepciones

Tabulador de Puesto

| v

| Médio de Némina |13/06/201| 11:26 am.

Figura 123
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Al concluir muestra el mensaje de la figura 122b y al hacer clic en Aceptar se
despliega el Reporte del Catalogo de Percepciones (figura 123a) en el cual se relacionan
las claves con sus respectivas descripciones.

& Ventana de Reporte

el Nomenu

Tof1+

» M -|§&@E\mnz :\ # Tobi0g

100% 1090f 109

X M 4
4 Deducciones

3 Tabulador de Puesto

: -~ Rieporte Del Cz
Y Activos sporle De!

“ i 3

« [ 3

UADY | Madio de Némina

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

Reporte del Catilogo de Percepciones
1310612013

NOMBRE
Sueldo Ordin, $i $i
Retroactivo 8i 8i
Tiempe extra No No
Antigiiedad Si Si
Ret Antigiedad Si Si
Pens_Jubilados No No
Becas Neo Neo
RetBeca No No

Compensacion 100 Si No

FRECUENCIA SAR ISPT

SRR B

Compensacisn si No
Prima Dominical si si
Prima DomiF 5. sisi
Ret-Prima-Domi sisi
Supl Suspension sisi

SuplVac. Adicionales sisi
Trabajo Eventual si si

Supl Sabitico sisi
Suplencia Vac, sisi
Suplencia Incap. sisi

Suol Dia Economico sisi

Supl Dia Tnhébil sisi

Supl Licencia 8i 8i
Reir Sunlencis Si Si

Figura 123a

13/06/201 11:26am.

Cuando se selecciona la opcion Tabulador de Puestos (figura 124) al hacer doble
1 Ventana de Reportes E=SSFE=>)

@ Menu

(7 HoMeru

EI:? Catalogos

) Deducciones

e

I':? Activos

Percepciones

£ § Tabulador de Puesto

3

WISOR DE REPORTES

| Médulo de Némina

Figura 124

| 13/06/201| 11:27 am.
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clic, aparecerd un cuadro de dialogo (figura 124a), donde el Usuario de la Dependencia
escribira las fechas de inicio y fin del afio del tabulador que quiera consultar. Con la tecla
Tab, pasara de un campo a otro.

Del 01/01/20132 al 31/12/2012

| boeptar || Zak |

Figura 124a

Al hacer clic en el botén Aceptar se mostrara el reporte del Catalogo de Puestos y
Sueldos del afio que el Usuario de la Dependencia haya solicitado (figura 124b).

X 4 4 Tof1+ P Mo E&ER E\ 10z - | @& Total240  100% 240 of 240
Percepciones Freview
1y e 5 CaTALOGL

1.201
Voo Universidad Auténoma de Yucatan
1210 Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal

121 Coordinacion General de Recursos Humanos

» :2; Catalogo de puestos y sueldos
1222 1310672013

- 1224 =
1226 CVEPUE  DESCRIPCION SDO X HORA QUINCENAL MENSUAL § V¥ FV IN NATURALEZA
1230 1200 Prof Carrera ES Asocizdo B TC 0413 7,330.40 15,060.80 21 6 1 AC

~1,232 1201 Prof Carrera ES Asociado A TC 8324 6,659.20 1331840 2 1 6 1 AC
1.234 1203 Prof Carrera ES Asociado € TC 105.13 8,41040 1682080 2 1 6 1 AC

= 1,236 1204 Prof Carrera ES Asociado D TC 11359 9,087.20 18,174.40 21 6 1 AC
1.300 1210 Prof Carrea ES Titular A TC 12570 10,056.00 201200 2 1 6 1 AC

) P — - 1301 21 Prof Carrera ES Titular B TC 14373 11,498.40 22.996.80 2 1 6 1 AC

1303 1212 Prof Carrera ES Titular C TC 16592 13273.60 26547200 2 1 6 1 AC
1.304 1220 Prof Carrera EMS Asociado A TC 8324 663820 1331840 21 6 1 AC

= 1310 1222 Prof Carrera EMS Asociado B TC 9413 7,530.40 1506080 2 1 6 1 AC
1an 1224 Prof Carrera EMS Asociado C TC 105.13 8,41040 1682080 2 1 6 1 AC

= 1.312 1226 Prof Carrera EMS Asociado D TC 11359 9,087.20 18,174.40 21 6 1 AC
1320 1230 Prof Carrera Idiomas Asoc A TC $3.24 6,658.20 1331840 2 1 6 1 AC

1,322 1232 Prof Carrera Idiomas Asoc B TC 0413 7,530.40 15,060.80 21 6 1 AC
1324 1234 Prof Carrera Idiomas Asoc € TC 105.13 8,41040 1682080 2 1 6 1 AC
1326 1236 Prof Carrera Tdiomas Asoc D TC 11359 9,087.20 18,174.40 21 6 1 AC
1330 1300 Prof Carrera ES Asociado B MT 9413 3,765.20 753040 2 1 6 1 AC
1332 1301 Prof Carrera ES Asociado A MT 8324 332060 6.639.20 21 6 1 AC

1,334 1303 Prof Carrera ES Asociade € MT 103.13 420520 841040 21 6 1 AC
1338 1304 Prof Carrera ES Asociado D MT 11358 4543.60 908720 2 1 6 1 AC

- 1,404 1310 Prof Carrera ES Timlar A MT 12570 5,028.00 10,056.00 21 6 1 AC
1.408 1311 Prof Carrera ES Titular B MT 14373 574920 149840 2 1 6 1 AC
1412 1312 Prof Carrera ES Timlar C MT 163.92 6.636.80 1327360 21 6 1 AC
1428 1320 Prof Carrera EMS Asociado 4 MT 8324 332960 665920 2 1 6 1 AC
1432 _ 1322 Prof Carrera EMS Asociado B MT 0413 376320 7,330.40 21 6 1 AC

<™ 1324 Prof Carrera EMS Asociado C MT 105.13 420520 841040 2 1 6 1 AC .

UADY ‘Médulu de Némina 13/06/201 11:29a.m
Figura 124b

En el Reporte se muestra la clave de cada uno de los Puestos, con su descripcion,
asi como el sueldo por hora, quincenal y mensual.
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La otra opcion del Catalogo, es la que se refiere a Activos (figura 125), la cual tiene

el submenu de Puestos por Vencer, Dias Economicos, Tiempo Extra, Tarjeta
Suplente, Puestos de baja o LSGS y el de Puestos del Personal.

estos de —
s SRR e

@ Menu () NoMenu WISOR DE REPORTES

- T Catalogos
. '"“\] Deducciones
\'1 Percepcionzs
% Tabulador de Puesta

\7] Puestos por Vencer
\7] Dias Econdmicos

7] Tareta del suplente
\7] Puestos de baja olsg
\7] Puestos del personal

| Médhio de Némina 13/06/201| 1129 a.m.

Figura 125

del

Cuando el Usuario de la Dependencia, desee consultar los puestos de su personal

gue estén proximos a vencer, seleccionara la opcion Puestos por Vencer (figura 126).

Gximos a. e
o L o

© Menu () Hobenu VISOR DE REPORTES

] Catalogos
874 Deducciones
7 Percepciones
-7 Tabulador de Puesto
] Activos

7 Dias Econdmicos

] Tareta del suplente
'] Puestos de baja o lsc
17 Puestos del personal

| v

| Méduio de Némina | 13/06/201| 11:30am.

Figura 126
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Al hacer doble clic en esta opcién, se mostrara un dialogo en el cual el Usuario de
la Dependencia, escribird la quincena que requiera consultar, el Subsistema mostrara la

quincena en la que se encuentre vigente (figura 126a).

La opcién Salir, servira para cerrar el didlogo del Reporte de Puestos por vencer.

Reporte de puestos por_ g
Puestos y zuplencias por vencer en la quincena: R
Centras: ’ Facultad de Amuitectura - ]
7]

SubCentros: ’ Todos

I Aceptar ” Salir

Figura 126a

Al hacer clic en el botén Aceptar, se visualizar4 el Reporte del Personal con
puestos por vencer de acuerdo con la quincena que haya seleccionado (figura 126b).

X W 4 Tl =Y T B Tomd  100% e

Catalogos
2y D

Preview

(=1 NE-Puestaspor
2%

L) Percepciones
T Tabulador de Puestos
i Actives
H % Puestos por Vencer
T4 Dias Econdmicos
%y Tiempo Exra
T Tareta del suplerte
{7y Puestos de baja o lsgs
T Puestos del personal

Universidad Auténoma de Yucatan
ion General de Admini ion y Desarrcllo de Personal
c i ion General de R H

24 de, 822013
Personal con puestos por venceren la quincena 201311 i

Fac. Arquitectura
Bass

F.Fin

09/06/2013

FInic,
01/01/2012

Puasto
5110 Availiar de Contabilidad &

Cve Nomhre
8390 MAAS CHIM MARTHA PATRICIA

Imtering,
F.Fin

15/06/2013
151062013

FInic,
01/06/2013
01/06/2013

Puesto
7108 Chofer Mensajero &
7106 Availiar d= Intendencia &

Cve Nomhre
8657 CABATAS KU JORGE LU
8657 CABANAS KU JORGELUIS

Suplente

« i
F.Fin

07/06:2013

FInic,
27/05/2013

Puasto
5131 Seerstaria A

Cve Nomhre
870 LIZAMA ARGAEZ MARISSA RUBY

« [ 3

UADY [Maduio de Némina

Figura 126b

24/06/201|11:33am

El Reporte de Dias Econdémicos, servira para que el Usuario de la Dependencia

visualice quien ha solicitado este permiso (figura 127).

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01



Manual de Usuario de las Dependencias del Subsistema de Némina- l IA DY
Activos del Sistema Institucional de Informacion SIREEPION AENERAL

, . DE FINANZAS

Pagina: 159 de 175 Y ADMINISTRACION

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

Cdédigo: M-DGFA-CGRH-01 | Revision: 01
Fecha de emision: 14 de Fecha de modificacion: 11 de septiembre de 2017
mayo de 2013

- Ventana de e o [ 5

@ Menu () Nokenu

WISOR DE REPORTES

] Catalogos
87 Deducciones

) Percepciones

-] Tabulador de Puesto

Activos

-] Puestos por Vencer

Dias Econdmicos

Tiempo Extra

Tarjeta del suplente

) Puestos de baja o lsc

%%y Puestos del personal

< I G
| Médio de Némina |13/06/201|11:38 am.

UADY

Figura 127

Cuando se hace doble clic en esta opcién, aparecera un didlogo en donde el
Usuario de la Dependencia escribira el afio del Reporte de Dias Econdmicos que quiera

generar (figura 127a). El Subsistema mostrara el afio en curso.

,

Dias Econdmicos del afio:

Centros: [Facultad de Arquitectura

SubCentros: [ Todoz

Figura 127a

Al hacer clic en el boton Aceptar, se mostrard el Reporte de Dias Economicos
(figura 127b), el cual contiene el nombre de los empleados que han solicitado dicho
permiso, asi como el dia u horas que tengan disponibles, segun sea el caso.

La opcion Salir, servira para cerrar el didlogo del Reporte de dias economicos.
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x M 4 1oz b M o [ S & &[T 0x - B ez 0z men

Preview

Econémic

Universidad Auténoma de Yucatdn
Sistema Institucional de Informacién
Reporte de Dias Econémicos

) Pusstos del personial Pig.1de2

fueves, 13 de junio de 2013

Cre NombreEmpleado NumPue Puesto HorasQ

m

Fecha DiasEeon  HorasEcon TotalDias

26 Fac Arquitrctum
10 Direccin

Base
8561 CACERES MEDINAROGER ANTONIO 1 Asistente Administrativo A s0

o 17012013 1 1000
Totaltomados: 1000 Disponibles;  4.000
15 Secretaria Administrative
Base
7646 CHAN SERRANO JENNY MARIA 1 Auxiliar de Intendencia & 80
190112013 1 1000
Totaltomados: 1000 Disponibles:  4.000
1336 CHI EUAN MARIA MARGARITA, 1 Téenico Bibliotecario 4 80
14012013 1 1000
170112013 1 1000
180112015 1 1000
Totaltomados:  3.000 Disponibles: ~ 2.000
0382 DORANTES POOT GABRIELA DEL SOCORRO 1 Seeretaria D 80
250112013 300 0575
Totaltomados: 0375 Disponibles:  4.625
1621 GALAVIZ CHAN SANTOS ABRAHAM 1 Técnico de Mantenimizats C 80
100112013 1 1000
151012013 200 0.250
180112013 1 1000
22012013 200 0.250

<[ v 25/01/2043 1.00 0125

UADY [ Méduio de Nomina 13/06/201| 11:39am.

Figura 127b

Cuando el Usuario de la Dependencia requiera consultar el Tiempo Extra,
seleccionard la opcion correspondiente (figura 128).

@ Menu () NoMenu Tiernpo Extia

iy Catalogos

7 Deducciones

.. ') Percepciones

-7 Tabulador de Puesto

- Activos

o7 Puestos por Vencer

Dias Econdmicos
Tarjeta del suplerte
Puestos de baja o Isg

w7 Puestos del personal

| »

 Méduo de Némina | 13/06/201| 11:41 am.

Figura 128
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Al hacer doble clic en Tiempo Extra, se visualizara un dialogo que contiene el

periodo a procesar, el Subsistema mostrara el de la quincena que se encuentre vigente
(figura 128a). El periodo puede ser por quincena o solicitar varias quincenas.

=

& 201311

Periodo a Procesar  dec 201301

Centro; 26 |Facultad de Arquitectura

Empleads: 0000

[ Aceptar ] [ Salir ]

Figura 128a

Al seleccionar el botén Aceptar, aparecera el Reporte de todos los empleados a
quienes se les ha pagado un movimiento eventual por el concepto de Tiempo Extra (figura
128b), el cual contiene la clave y nombre del empleado, puesto, justificacién del

movimiento eventual asi como el importe de los dias pagados.

Catalogos T .
5 Deducden X M4 Tl b M ow | & & &) 0 ~| # Tow7 0% 7oi7
%] Percepciones Preview

= NE-TiempoEstr

Facullad cé
Puestos por Vencer .

Dias Econémicos
%) Tiempo Bra

i Tarieta del suplerte
) Puestos de baia olsgs
% Puestos del personal

@ o

Universidad Auténoma de Yucatan
6n General de A i 6n de Desarrollo de Personal
Coordinacién General de Recursos Humanos

Empleade

Tiempo extra
Quincena 2013012 201311

Fecha: 24/06/2013

Horss  Imporle  Feohas

Facultad de Arquitectura

TE2i  CERON GOMZALEZMANUEL ALBERTO

For rabajos adicionsies necesar
wimites pendientes del Depto. de Col

9026 COCOM VELAZQUEZ LUIS ARIEL

Apoyo en I Direccién. en la evaluacién o los programas
de Licenciatures

1842 MARTIN Y POOL AMADO

Por iabsjos sdicionsles de limpieza en sreas especificas.
sutorizades por el Director de esta Dependenci.

Administrador O perative A

oz y la reslzacién de 1200 368205 14/01/13 15/01/13 18/01/12 17/01/13

ntab. 18/01/13 03/12/12 08/12/12 071212

07/01/13 0801113 10/12/12 1711212
0411212

1300 $693.05
Profesionista A

3200  $2402.91 26/02/13 04/03/13 05/03/13 21/02/13
08/01/13 18/01/13 22101/13 1001413
18/01/13 17/01/13 26/01/12 28/01/13
01/02/13 08/02/13 13/02/13 08/0813
08/02/12 12/02/12 15/02/13 220212

3400 8340391
Auxiliar de Intendencia ©
3600 $1.000.05 16/11/12 2011112 21/11/12 2211112
23/11/12 27/11/12 28/11/12 29111112

30/11/12 08/12/12 08/12/12 0712012
1112112 041212 12112112 131212

1412112 5
« [, ¥ =
UADY ‘ WMédulo de Nomina 24/06/201 1276 pm

Figura 128b

Este reporte, también puede ser solicitado por empleado, por lo que el Usuario de
la Dependencia, escribira la clave del empleado que requiera consultar (figura 128c) .
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Cuando se elige la opcién Aceptar, se mostrara el Reporte del empleado que haya
sido seleccionado (figura 128d).

y oM oE | & & &R x| A Towa  100% 303

« [ r

Universidad Auténoma de Yucatan
Direccién General de ini 6n de Desarrollo de Personal
Coordinacién G eneral de Recursos Humanos

Tiempo extra
Quincena 201301 a 201311

Fechs: 24/06/2013

Empleade Homs  Imporie  Fechas

Facultad de Arquitectura
7389 Auxitar da Intengencia A

For rabajos agicienales de limpiezs en sress especiicas.  34.00 $802.40 16/11/12 16/11/12 20/11/12 2011112

sutorizades per =l Direstor de =sis Dependencis. 201112 2011112 2211712 221112
2311712 2311112 2711112 274112
28/11/12 28/11112 28/11/12 28/11/12
30/11712 30/11/12 04/12/12 041212
o512z 08112112 0

Por krabajos adiciensles de limpieza en arsas sspecificas, 2800 $801.07 04/01/12 08/01/12 09/01/12 18/01/12

sutorzadss por el Director de esta Dependencia 18/01/13 24/01/13 28/01/13 28/01/13
30/01/12 21/01/13 21/01/13 05/02/13
08/02/12 07/02/13 12/02/12 12/02/13
14/02/13 15/02/13 19/02/13 20/02/13
22/02112

Lim piezs de escritorios. sillss y srehiveros en diversss 200 9613 06/04/13 00/04/13
4reas sdminbtrtives de ks Facultad

66.00  §1,501.60

UADY [Msduio de Némina

Figura 128d

E
24/06/201|12:33pm

En caso de que el Usuario de la Dependencia quiera consultar las Tarjetas de los
Suplentes, seleccionara dicha opcion (figura 129).
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| Médio de Némina |13/06/201| 11:52am.

Figura 129

Al hacer doble clic en esta opcion, aparecerd un didlogo para generar la
informacion (figura 129a).

Centras: [Facultad de Arquitectura

SubCentros: [ Todos

M aturaleza: Afio: 2012 Periodo:
. Yac. de werano
I— Admlnlstratlva Wac. de inviemo
Académica I

I Aceptar I[ Salir ]

Figura 129a

En la seccién Naturaleza, esta puede ser seleccionada ya sea Administrativa o
Académica, asi como el afio que se requiera. Con respecto al periodo, pueden ser
Vacaciones de Verano o de Invierno. El Subsistema mostrara el afio en curso y de

acuerdo con la fecha de consulta, el periodo de vacaciones se generara.
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Si el Usuario de la Dependencia, seleccioné en Naturaleza: Todos, Afo: 2013 y
Vacaciones de Verano, se visualizara la informacién siguiente (figura 129b).

& Ventanade R
® Menu oMenu
Q Caii'f“:m o X M 4 et b b o= [ & & 0% v [ |# Tawus 0w 199
-] Percepciones Previen
T Tabuladorde Puesios =y —— - - =
iy Actvas 5 NE-TaiitaSupl Universidad Auténoma de Yucatan B
) Puestos por Vencer D 6n General de A i 6n y Desarrollo de Personal
iy Dias Econémi c 6n General de H
£ Tempo Bxra
T Tarets del suplente Tarjeta de los suplentes
w7y Puestos de bajs o lsgs Periodo Vacacional de Verano
£ Pusstos del persanal .
Fac. Arquitectura 24 é2 junio 622013
9461 ALDANAMENDEZ ROBERTO CARLOS
Quinc. _Tiniar Bussto Feriodo Hs D Horrio 1
201312 MAASCHIM MARTHA PATRICIA 5110 Auxitiar de Contabilidad A 100672013 30112013 B0 I
0962 ARCIA CALDERON AMIRDE ATOCHA
Quinc._Tindar Fusso Feriodo Hs _ Din _ Horario
- 201304 VIANATRUEBA GERARDO 7150 Vesdord 102013 00:00 08:00
201304 VLANATRUEBA GERARDO %0 vestera BO0E 200 W00
8051 BACAB BL JOSE ELIAS ARMANDO
Qunc _Tiar Fussto Ferioas &5 D s
201301 REYNOSACAAMAL MOISES 7150 Veasdord o3 2200 400
201302 REYNOSA CAAMAL MOISES TS0 vessera 04012013 00:00 08:00
201302 REYNOSACAAMAL NOISES 7150 Vasera 012013 0000 05:00
201302 REYNOSACAAMAL MOIES %0 Vestera ool 22:00 2400
201308 7150 Veadord Bayas 0500 200
201308 CANCANCHE MARIANO TS0 vessera 030003 00:00 08:00
201308 CANCANCHE MARIANO 7150 Veadord B 100 M0
201308 VLANA TRUEBA GERARDO %0 vestera 00203 0500 200
01308 VIANATRUEBA GERARDO 7150 Veadord oLowas 2200 400
201308 VIANATRUEBA GERARDO 7150 vaasera 2042013 00:00 05:00
201308 7150 Veador & 03 0500 22:00
201308 %0 vestera w0 0500 200
201308 VIANATRUEBA GERARDO 7150 Veador & 24203 00:00 08:00
™ 5 201308 VLANA TRUEEA GERARDO 150 Valader & ;032013 2200 24:00 =

UADY

[Meduo de Némina

Figura 129b

24/06/201(12:58 p.m.

Cuando el Usuario de la Dependencia quiera consultar cuéles son los puestos del
personal que se encuentra de baja o los que estan con LSGS, elegira dicha opcion (figura

130).

@ Menu

() HotMenu

i DE REPORTES

T‘] Catalogos

&

d
T Activos

o
o

Deducciones
Percepciones
Tabulador de Puesto

Puestos por Vencer
Dias Econdmicos
Tiempo Bdra
Tarjeta del suplente
Puestos de baja o lsg
Puestos del personal

| »

| Méduio de Némina

Figura 130

| 13/06/201| 1157 am.
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Al hacer doble clic, aparecera el dialogo de la figura 130a. Este reporte se genera
anual.

T

Centros: ’ Facultad de Arguitectura - ]

SubCentros: ’ Todos A ]

I Aceptar I[ Salir ]

Figura 130a

Si el Usuario de la Dependencia elige la opcion Aceptar se mostrara el Reporte del
Personal de baja o LSGS que ha laborado durante el afio que se esta solicitando (figura
130b). El reporte contiene la clave, nombre y puesto y horas del empleado asi como las
fechas de inicio y fin de sus periodos.

q": ) x M 4 Tl b M o= | B E & 0 - [ |8 Tomsz  100x B2l 62
T Percepciones Preview
T Tabulador de Puestos
Y ﬂdlv\gs E"Z;ﬁtwsﬁm Universidad Auténoma de Yucatan B
: %3 Puestos por Vencer Direccién General de Administracién y Desarrollo de Personal
:\1 _[%l:': ?;t;’:m Coordinacion General de Humanos
T\\; Tﬂnt:a del suplerte Personal de baja o Isgs que ha laborado en el afio 4 deunic &2 2013
T Puestos de baja o lsgs
T Puestos del personal G St
Intzring
Cre Nombre Puesto Hrs  Flnie, FFin Vigencia
5356 ALEIOS PECH YURT ALETANDRINA 1428 ProfAsignatora EnsSupsrior & 36 07012013 210052013 Baja
9580 BARBOTTO SILVIA 1432 ProfAsignatvraEns-Superior B & 07012013 214052013 Baja |
7288 BRITO CASTILLO LUIS FERNANDO 1428 ProfAsignatvraEnsSuperior 4 54 07012013 21052013 Baja 1
6914 CAMPOS RODRIGUEZ JOSE ARTURO 1432 ProfAsignatora EnsSuperiorB 29 07012013 214032013 Baja
6814 CAMPOS RODRIGUEZ JOSE ARTURO 143] ProfAsignatvraEmsSuperior B 20 05032013 1810412013 Baa
1101 CARRERA ORDAZ GERARDO 1428 ProfAsignatvraEmsSuperior & 30 07012013 214052013 Baja
D 6820 CASTILLA ESCALANTE VICTOR HUGO 1428 ProfAsignatraEnsSuparior & 9 07012013 21032013 Baja
3084 CASTILLO VELA AUREA ROCIO 1432 ProfAsignatvraEmsSuperior B 36 07012013 210052013 Baja
5261 CASTRO OLIVAS CRISTOBAL 1428 Prof Asignatura Ens-Superior A 9 07/012013 Baja
7430 COEENKALFON LATLA 1428 ProfAsignatora EnsSuperior A 1g 07012013 Baja
9485 CORAL VAZQUEZ GONZALO 1428 ProfAsignatora EnsSuperior A 36 07012013 Baja
5301 CORDERO RAMON MARIA ANDREA 1428 ProfAsignatvra EmsSuperior & 36 07012013 Baja
8757 CORTES PUC 10SE ISRAEL 1428 ProfAsignatora EnsSuparior & 24 07012013 Baja
7525 DIAZ CERVERA JOSE GUADALUEE 1428 ProfAsignatvraEmsSuperior 4§ 07012013 214052013 Baja
5226 DOMINGUEZ GONZALEZ MARISOL 1428 Prof Asignatura Ens-Superior A 18 07/012013 21/05/2013 Baja
8251 DONDE CACHON MARIO JOSE 1428 Prof Asignatura Ens-Superior A 18 07/012013 21/05/2013 Baja
7793 ESCALANTE REBOLLEDO SIGFREDO EDMU? 1432 Prof AsignamraEnsSuperior B 18 070012013 Baja
3952 FERNANDEZ CASTILLA FRANCISCO JOSE 1428 ProfAsignatvraEnsSupesior A 36 070012013 Baja
3733 FRANCO MENDOZA LUIS RAMON 1432 ProfAsignatora EnsSupariorB 9 07012013 Baja
2357 GARDUNO CENTENO JORGE ROLANDO 143 ProfAsignatvra Ems Superior B 51 07012013 Baja
5084 GOMEZ GARCIA EDUARDO JOSE 1428 ProfAsignatvraEmsSuperior & 89 07012013 214052013 Baja
5472 GOMEZ GONZALEZ SHIRLEY MELISA 1428 Prof Asignatura Ens-Superior A 18 07/012013 21/05/2013 Baja
B ; 3217 GONGORA ALCOCER LILIAN LIZZETTE 1428 ProfAsignatraEnsSuperior & 27 07012013 214032013 Baja E
UADY [ Madio de Némina 24/06/201| 1258 p.m.

Figura 130b

En el caso en que el Usuario de la Dependencia requiera informacion mas
especifica acerca del personal de su Dependencia, elegir4 la opcion de Puestos del

Personal (figura 131).
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@ Meru ) NaMenu vIS0R DE REFORTES

] Catalogos
87 Deducciones
1 Percepciones
'-:] Tabulador de Puesto
T Activos
";j Puestos par Yencer
‘1 Dias Econdmicos
% Tiempo BExtra
4 Tarjeta del suplente
4 Puestos de baja o lsc
S Puestos del personal

| Médhio de Némina |13/06/201| 11:58 am.

Figura 131

Al hacer doble clic, se desplegara un cuadro de didlogo (figura 131a), el cual
contiene varias opciones para generar varios reportes, segun lo requiera la Dependencia.

Puestos del Personal
. _—

Centra: [ Facultad de Arquitectura

Subcentro; [ Todoz

SubSubCentro: [

Contrate: Todos Situacidn: [

Puesto: [

Wigencia | B aja Maturaleza | Todaos Clasificacidn de Puestoz
Académico
Adrinistrativo

Movimiento Morninal: v]

Presentacion del reporte Agiupads por @) Centro
) Tipo de contrato
() Maturaleza del puesto
(7 Persanal Académico

) Sindicata

Figura 131a
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e En la seccion del Periodo, aparecera la fecha de inicio que corresponde a la
quincena vigente, en caso de requerir otra fecha diferente a esta, el Usuario de la
Dependencia la escribira, asi como la fecha final.

e Con respecto al Centro, se mostrara el que corresponda a la Dependencia.

e Enla parte de Subcentro, aparecerd el siguiente menu (figura 131b).

Subcentro: | Todes -

Secretaria Adminiztrativa ‘

Secretaria dcadémica =
Unidad de Pozgrado e Investigacian
Departamento de Sevicios Escaolares -

L

Figura 131b

e En caso de que la Dependencia tenga Subsubcentro, el Usuario de la
Dependencia, seleccionara el que le corresponda.

e El Contrato podra ser: Base, Interino, Suplente o Periodo de Estabilidad.

e En la Situacién, dependiendo del tipo de Contrato que haya seleccionado el
Usuario de la Dependencia, se desplegara un menu diferente para cada uno de
ellos.

e La opcidon Puestos, también tendra diferente opciones, misma que sera
seleccionada de acuerdo a las necesidades de la Dependencia.

e Vigencia: Baja, LSGS, Vigente.
e Naturaleza: Todos, Administrativos y Académicos.

e La Clasificaciéon de Puestos, mostrara diferentes opciones, esto dependera del
tipo de Naturaleza que se haya seleccionado.

e Movimiento nominal, en caso de que se requiera un movimiento nominal

especifico podra seleccionar uno de los que muestra el menl (contratacion,
renovacion, reubicacion, etc.).
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Con respecto a la presentacion del reporte, estos pueden ser agrupados por:
Centro, Tipo de contrato, Naturaleza del puesto, Personal Académico y Sindicato (figura

131c):

Presentacion del reporte

Agrupado par @) Centro

() Tipo de contrato

() Maturaleza del puesto

() Perzonal Académico

() Sindicato

Figura 131c

Seleccionadas las opciones que requiere el Usuario de la Dependencia, en el
didlogo de Puestos del Personal, podra generar su reporte (figura 131d), haciendo clic en
el botdn Aceptar para poder ver la informacién correspondiente (figura 131e).

- y
Puestos del Personal M
[
Lniversidad Auténoma de Yucatan P -
Sistema Institucional de Informacitén ® e
Periodo del: 01/01/2013 a5 s
Centro: [ Facultad de Arquitectura V]
Subceriro: [ Todos ']
SubSubCentro: [ V]
Conlrato: Base - Situac\én.l '] I
Puestn'[ v]
Wigencia | Baja MNaturaleza | Tados Clasificacion de Puestas
Académico
Adminigtrativo
Mavimiento Mominal: |{ I
Presentacion del reporte Aarupada por ©) Certra
) Tipo de contrato I
@ Maturaleza del puesto
() Perzonal Académico I
) Sindicato
—=
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i os T " .
» X M 4 1of 1+ IERE= = Y= T @ Toss 100x 606
Percepciones Preview
) Tabulador de Pusstos - -
h ) B CrilePuectos® Facultad de Arquitectura
Pusstos por Vencer Fac. Arquit Reporte de Plazas desde el 01/01/2013
£ Dias Econémicos Definitividad Personal: Base Vigente
%) Tempo Extra 24062013
Ty Tarieta del suplente TreNeabreTarlats
7 Puestos de baja olsgs Puesta HQ Tipo Deseripeion F.Inie. FFin Vigeneia
Y Puestos del personal
Fac. Arquitestura 1
Direccion 1
Administrativo
8561 CACERESMEDINA ROGERANTONIO Antig:0 Facha Ingreso:16/112011 Fecha Nac.: 29/11/1978 RFC:CAMR7811297Y 0
Asistente Administrativo A 80 Base Definitividad 16/11/2011 VIGENTE
Total Personas Subcentro: I ]I Total Puestos Subcentro: I ]I
[ Pe—— e
Administrativo
7028 DOMINGUEZ CASTILLOWENDY Antig:5 Fachz Ingreso:16/02/2008 Fecha Nac.: 241031970 RFC:DOCW700324KK ¢
GABRIELA
Profesionista A 80 Base Definitividad 16/09/2011 VIGENTE
7425 OCHOA QUEVEDOFIDEL Antig:3 Facha Fecha Nac.: RFC:00(
Apxliar de Intendencia A 80 Base Definitividad 01/03/2010 VIGENTE
7304 POLANCOROSADOPATRICIARAQUEL Antig:d Facha Ingreso:01/03/2009 Fecha Nae.: 26/02/1976  EFC:PORP760226464
Secretaria A 80 Base Definitividad 01/03/2009 VIGENTE
Total Personas Subcentro: I ]I Total Puestos Subcentro: I ]I
Secretaria Acad émica 1
Acad émico
2795 COCOM HERRERA JOSE LUIS Antig:7 Facha Fecha Nac.: RFC.COHL610902UAA
Prof Carrera ES Asociado CTC 80 Base Definitividad 16/11/2012 VIGENTE
1 m 13

UADY [ Machio de Némin

Figura 131e

m

24/06/201|01:45p.m.
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ANEXO 2: HERRAMIENTAS-REPORTE DE INCIDENTES

El Subsistema de Némina, contiene el Médulo denominado Reporte de Incidentes,
cuya finalidad es crear, actualizar y resolver incidentes reportados por el Usuario de la
Dependencia mismos que seran canalizados por el Responsable de Implantacién para
que sean resueltos por el Desarrollador de Sistemas de la CGRH

Para que el Usuario de la Dependencia utilice este Modulo realizara lo siguiente:

1. En la Ventana del Subsistema de Némina, elegira la opcién Herramientas (figura
132).

# ' SubSistema Némina__- =NRC X )

Catdlogos Procesos  Personal  Reportes | Herramientas

Reporte de Incidentes

Administracion de Incidentes
Bancos
Fondos

Reporte per Pagos Clasificados

5

Subsistema Nomina

Figura 132

2. Seguidamente se desplegara el menu en el cual seleccionard (haciendo clic en el
mismo) Reporte de incidentes y se mostrara el dialogo (figura 133), el cual
contendra la clave y nombre del empleado que tenga el permiso para reportar el
incidente, asi como las clave del Centro y Subcentro al que pertenezca.
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O T T N

Clave: Mombre: CENTEND LEY ESTHER SALOME
CweCentro: 53 Centro: Dir. Gral. Admén. y Des. Personal
CwveSubCentra: 335 SubCentro: Coord. Gral. de Rec. Hum.
Folio | Cve... | Nombre Apellidos FSolicitud FSolucion
D‘I ESTHER SALOME CENTENO LEY 20/06/2013  20/06/2013
INCIDENTE Folio: 2 Fecha: 25/06/2013

Solicito reporte de personal académito de base y por contratd -

Figura 133

e En el campo Folio aparecerd un niumero consecutivo que asignara el Subsistema
por cada incidencia que el Usuario de la Dependencia reporte.

e En el campo Cve., se mostrara la clave del Usuario de la Dependencia que escriba
el incidente.

e En los campos Nombre y Apellidos, aparecera los datos del Usuario de la
Dependencia que reporta el incidente.

e En FSolicitud, aparecera la fecha en que el Usuario de la Dependencia reporta el
incidente.

e En FSolucion, ahi se mostrara la fecha cuando el Desarrollador de Sistemas ya le
haya dado solucion al incidente reportado.

3. Para escribir el incidente, el Usuario de la Dependencia selecciona el icono Nuevo
registro para que se habilite el campo correspondiente (figura 133a).
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Clave: Mombre: CENTEND LEY ESTHER SALOME
CvelCentro: 53 Certro: Dir. Gral. Admén. v Des. Personal

CveSublentro: 335 SubCentro: Coord. Gral. de Rec. Hum.

FSolicitud | FSolucion

Folio | Cve. | Nombre | Apetiidos

INCIDENTE Falio: 1 Fecha: 2040672013

Realizar la Solicitud de una Musva Incidencia

RICIRIE

Figura 133a

4. Al terminar de escribir el incidente, el Usuario de la Dependencia seleccionaré el
bot6n guardar para que se registre la solicitud en el Médulo (figura 133b).

Clave: Mombre: CENTEND LEY ESTHER SALOME
CveCentra: B3 Centro; Dir. Gral. Admon. y Des. Personal
CveSubCentro: 335 SubCentro: Coord. Gral. de Rec. Hum.

Folio | Cve. | Nombre | Apetiidos

FSolicitud | FSolucion

1 ESTHER SALOME CENTENO LEY

DZ ESTHER SALOME CENTENO LEY 25/06/2013

20/06/2013  20/06/2013

INCIDENTE Folio: 2 Fecha 25/06/2013

-

Saolicito reparte de personal académico de base v por contiata con el méaximo grado de estudios,
categoria, sitiens TC o si es personal de horas, antigiiedad y que tenga el salario integrada.

INLIEIES

Figura 133b
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Inmediatamente se asigna el folio al incidente y se habilitan los botones editar y

eliminar.

El botén editar servirhd para realizar alguna modificacion en lo escrito

anteriormente, efectuado el cambio se guardara dicha informacién seleccionando editar.
El botén eliminar se utilizar4 para borrar lo que ya se escribid.

Cuando el incidente queda seleccionado, en la parte superior, como se sefiala en
la figura 133c, los botones editar y eliminar se desactivan por lo que el Usuario de la
Dependencia ya no podré realizar modificaciones.

,
=] F e e

Mombre: CENTENO LEY ESTHER SALOME

Clave:
CveCentra: 53
CveSubCentro: 335

Centro: Dir. Gral. Admdn. y Des. Personal

SubCentro; Coord. Gral. de Rec. Hum.

Folio |Cve... |Nombre

FSaolicitud FSolucion

Apellidos

1 ESTHER SALOME

ESTHER SALOME CENTENO LEY

20/06/2013  20/06/2013
25/06/2013

CENTEMO LEY

INCIDENTE  Falio: 2

Fecha 2570642013

Solicita reporte de personal académico de base v por contrato con el méximo grado de estudios, -
categoria, itiene TC o ¢ es personal de horas, antigiiedad v que tenga el salario integrado.

Figura 133c

5. Para imprimir el incidente reportado, el Usuario de la Dependencia hara clic en el

boton imprimir (figura 133d).

F-DGFA-CGRH-48/Rev:01



UADY

DIRECCION GENERAL
DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

Manual de Usuario de las Dependencias del Subsistema de Némina-
Activos del Sistema Institucional de Informacion

Cdédigo: M-DGFA-CGRH-01 | Revision: 01 Pagina: 174 de 175

COORDINACION GENERALI
DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de emision: 14 de Fecha de modificacion: 11 de septiembre de 2017
mayo de 2013

1of1 P R |8 & | |:|M Totall  100%

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal

SII i’ Coordinacion General de Recursos Humanos
v AL

DE INFORMACION

Reporte de Incidencias martes 25 de junio del 2013
Folio Fecha d e Solicitud
CENTENO LEY ESTHER SALOME

53 Dir. Gral. Admon. y Des. Personal
335 Coord. Gral. de Rec. Hum.

2 25/06/2013

Incidente:
Solicito reporte de personal académico de base y por contrato con el mdximo grado de estudios, categoria, si tiene TC o si es personal

de horas, antigiiedad v que tenga el salario integrado

Figura 133d

Recibido el incidente, a través del Subsistema, el Responsable de Implantacion lo
canalizara, de acuerdo con lo solicitado, al Desarrollador de Sistemas correspondiente.

Si el incidente no procede, se marcara como cancelado y el Responsable de
Implantacién o el Jefe del Area de Sistemas le informara al Usuario de la Dependencia,
por medio de correo electrénico, el porqué de la no procedencia de la solicitud realizada.

Igualmente, al estar solucionado el incidente, se enviara correo electrénico al
Usuario de la Dependencia para su informacion.
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