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INDICE 

CONOCIENDO EL SISTEMA 
 

Para poder navegar por este sistema es necesario conocer como están 
conformadas sus pantallas. 

 

BARRA DE HERRAMIENTAS 
 
 Esta barra será muy común, ya que se encuentra en la mayoría de las pantallas, 
de ahí la importancia de conocerla, se encuentra conformada por los siguientes botones: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. Primer registro.- Lleva al primer registro que se tiene almacenado en  el banco de 
datos. 

 
2. Registro anterior.- Proporciona un registro anterior  del cual se encuentra 

posicionado. 
 

3. Registro siguiente.- Posiciona un registro después del cual se encuentra 
posicionado. 

 
4. Último registro.-Lleva al  registro final que se tiene almacenado en el  banco de 

datos. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Primer registro 

Último Registro 

Registro siguiente 

Registro anterior 

Insertar nuevo registro 

Editar registro 

Eliminar registro 

Refrescar 
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5. Insertar nuevo registro.- Permite iniciar una nueva captura de información 
 
6. Editar registro.- Permite modificar o agregar información a un registro ya creado 

 
7. Eliminar registro.- Elimina el registro en  cual se encuentra posicionado. 
 
8. Refrescar.- Cuando se esta trabajando en más de una computadora sobre la 

misma pantalla, esta opción nos actualiza lo que se va trabajando entre los 
diferentes usuarios. 
 
 
 

 
 
 
 

9. Aceptar.- se finaliza  guardando el registro que se acaba de crear 
 
10. Cancelar.- se cancela la operación de crear un nuevo registro 

 
 
 

 
 
 
 

11. Búsqueda.- ayuda a encontrar el registro deseado, ya sea por matricula, apellido o 
nombre 

 
12. Salir.- abandonar la pantalla por medio dela cual se esta trabajando. 

 
 

BARRA DE MENUS 
 
La barra de menús  se encuentra únicamente en la pantalla principal de inicio en el 

sistema, y  muestra las diferentes opciones a ejecutar. 
 

Búsqueda 

Salir 

Acepta
r 

Cancelar 
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ACCESO AL SISTEMA 
 

Se debe seleccionar el icono de entrada al Sistema Shake oprimiendo un doble 
clic para que despliegue una pantalla de Acceso. Figura. ICONO 
 
 
 

 
 
 

Figura 1.1 Icono del SHAKE 

 
Para poder acceder al sistema es indispensable contar con la clave de usuario 

y la contraseña; para pasar de usuario a contraseña debe usar la tecla de tabulador 
representada por 2 flechas encontradas  ()  o bien utilizando el ratón (). Figura 1.2 
 

 
 

Figura 1.2 Pantalla de Acceso al Sistema 

 
La figura 1.3 que  muestra la pantalla del Menú Principal.  

 

 
Figura 1.3 Menú Principal 
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CONTRATOS 
 
Para acceder al modulo de Contratos, entrar  al Menú Principal en Rechum 

seleccionando Contrataciones Empleados y enseguida dar un clic a Contratos como 
se muestra en la Figura 1.4 
 

 

Figura 1.4 Acceso a Contratos 

      Se encuentra dos tipos de vistas diferentes: 
 

 Captura de contrato por Empleado.- De una manera individual   se da 
captura ó lectura a los datos.  

 
 Contratos todos los Empleados.- Esta opción permite  consultar a manera de 

listado todos y cada uno de los contratos de una persona, basta con dar un clic 
en el botón de Búsqueda          se teclea la matricula y muestra la información, 
como se muestra en la Figura 1.5 

 

 
Figura 1.5 Pantalla Contratos todos los Empleados 
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 Si requiere ver de manera individual algún contrato, basta con dar  un clic en el 
contrato deseado enseguida dar un clic en la pestaña de captura de contrato por 
empleado mostrando la información requerida. (Figura 1.6) 
 

 

Figura 1.6 Contratos todos los empleados  

 

Procedimiento de Captura 
Hay 2 tipos de búsqueda,  contratos existentes y  contratos nuevos. 

 
Contratos Existentes: 

Se dará un clic en el icono de búsqueda            automáticamente aparece la 
opción en la que se tecleara la matricula como se muestra en la Figura 1.7,  enseguida 
se aceptara mostrando el primer o  único contrato que tenga dicha matricula.  Si se 
requiere  consultar todos los contratos,  basta con desplazar  con las flechas de la 
barra de herramientas, o dar clic en  la opción de la pestaña de contratos “todos los 
empleados”. 

 

 
Figura 1.7 Registro a Buscar 

 
 
Contratos Nuevos 

 Para comenzar la captura dar un clic en el botón insertar registro ,                               
automáticamente la Pantalla se pone en blanco enseguida  se debe buscar al 
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empleado ya sea por nombre o por matricula, después asignar los datos siguientes 
como aquí se indica: (Figura 1.8) 
 

 
Figura 1.8 Captura de Contrato por empleado 

 
Información Requerida para Captura de contratos por empleado: 

 Seleccionar el Nombre por búsqueda , se recomienda teclear el primer apellido 
para una búsqueda más rápida. Esto despliega la matricula correspondiente.   

 Si se  desea selecciona la Matricula por búsqueda   puede teclearla en el 
mismo campo. Por consiguiente  seleccionar la Unidad Responsable, el Tipo contrato, 
la Permanencia, el Nombramiento, y su Dedicación. 
 
 Horas contrato: son las horas que corresponden según la dedicación del tipo 
de contrato que se este ingresando, en el caso de Académicos de hora-semana-mes 
y tiempo completo fragmentado se teclearan manualmente las horas, en los demás 
el sistema da las horas automáticamente. 
 
 En el caso de Confianza por funciones se dará manualmente. 

En el caso de Administrativos, parcial se dará manualmente.                        
 
 Horas autorizadas: Las da automáticamente el sistema. 
 
Categoría:  

 Académicos: El sistema la da automáticamente, si es su primer contrato 
pondrá la categoría mas baja del tabulador (A1), y si ya cuenta con algún otro 
contrato entonces aparecerá la categoría de éste. 

 

 Confianza: Despliega el catalogo de todas la categorías de nombramiento es 
decir funcionario, mandos medios Sup. Escuela, mandos medios Sup. 
Administrativo y personal operativo. 
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 Administrativos: desplegara el catalogo de las categorías según el área que 
se haya seleccionado en la parte de nombramiento.  

 
Función: 
 

 Académico (Por selección) 
 

 Confianza: desplegara el catalogo de funciones según el nombramiento que 
se haya seleccionado en la parte de nombramiento. (Por selección) 

 

 Administrativos: desplegara el catalogo de las categorías según el área que 
se haya seleccionado en la parte de nombramiento. (Por selección)  

 
 Fecha de inicio de contrato: Teclear como lo indica el rotulo dd/mm/aaaa,  los 
slash (/) deben ser tecleados ya que el sistema no los da automáticamente. 
 
 Duración en días: Este es únicamente en el caso  de los contratos temporales 
y es el número en días de la duración del contrato, se teclea 
 
 Fecha de fin de contrato: Se da automáticamente al momento de teclear   
Fecha de inicio y numero de días. 
 
 Motivo de la alta: Se da por selección, y se acompaña de un recuadro  donde 
se escribe una pequeña observación o explicación del porque del movimiento, no es 
opcional ya que si se omite este dato el sistema no graba la información 
 
Tipo de nomina:  
 

 Académicos: todos serán con nomina normal excepto el visitante que será 
con nomina de visitante. 

 

 Confianza: nomina normal  
 

 Administrativos: todos serán con nomina normal excepto el eventual que será 
con nomina de eventuales. 

  
 Forma  pago invitados: Para el pago con nomina normal automáticamente se 
debe seleccionar el campo de total–UJED, para el resto deberá señalarse la forma de 
pago. Como se ve en la Figura 1.9 
 

   

 
 

Figura 1.9 Forma de Pago Invitados 

 
Nombre del solicitante: Nombre del responsable que solicita el movimiento. 
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DATOS BÁSICOS DE EMPLEADOS 
 
Para acceder a esta pantalla se debe entrar en menú rechum seleccionando 
datos de empleado, posteriormente se debe dar clic en datos básicos de 
empleado. 
 

 
Figura 2.0 Acceso a Datos Básicos del Empleado 

 

Se encuentran  tres tipos de vistas diferentes: 
1. Datos Generales Por Empleado (vista de manera gráfica por empleado) 
2. Datos Generales Todos Los Empleados (vista en listado de todos los 

empleados) 
3. Consultar Lista de Empleados (UJED) 
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Si el empleado se encuentra en la búsqueda, favor de comprobar que su 

matrícula es la correcta; en caso de no encontrar al empleado solicitado, 

entonces regresar a la vista primera de Datos Generales por Empleado, la 

cual nos sirve para dar de alta a sus empleados requiriendo la siguiente 

información: 

 
Se tiene  por datos básicos:  

Generales: 
- Matrícula (en caso de ser trabajador de nuevo ingreso, solicitarla 

en la Dirección de Recursos Humanos) 
- Apellido. Paterno 
- Apellido Materno 
- Nombre 
- Fecha de nacimiento 
- Estado en donde nació 
- Municipio donde nació 
- Sexo 

Documentos:  
- R.F.C 
- IMSS 
- ISSSTE 
- CURP 
- Número SAR o AFORE 
- Afore a la que pertenece 
- Código de afore 
- Nacionalidad 
- Nombre de la Nacionalidad 
- Documentos de Migración 

Escolares: 
- Licenciatura del empleado 
- Institución educativa de la que egreso 
- Dirección de la Institución 
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- Fecha de egreso 
- Número de Cédula Profesional 

 

¿CÓMO DAR DE ALTA DATOS GENERALES DEL EMPLEADO? 
 
 

 
 

1. Dar clic en el icono de Insertar Registro 
2. Proceder a escribir los datos de la misma manera que en las 

pantallas anteriores. 

3. Terminada la captura seleccionando el icono de aceptar ( ) para 

guardar la información, o de lo contrario  cancelar ( ) según se 
desee. 
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Datos Generales todos los empleados.- Se puede  accesar a la información 
pero a manera de listado con los mismos datos que  se encuentra en la primera 
pantalla. Sirve como consulta y modificación de datos. 

 

 
 
Salir.    
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DATOS ESPECÍFICOS DE EMPLEADOS 
 

Para poder acceder a la pantalla de Datos Específicos del Empleado en el 
Menú Rechum dar  clic en Datos Empleado y posteriormente seleccionar Datos 
Específicos Empleados como se muestra en la Figura 2.2 

 

 
Figura 2.2 Forma de Acceso a Datos Específicos Empleados 

 
Una vez seleccionada dicha opción desplegará una pantalla con la opción de 2 

etiquetas para obtener los datos correspondientes ya sea: Por empleado o en caso 
contrario Por todos los empleados. Figura 2.3 

 
 

Figura 2.3 Datos Específicos Por Empleado 
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Para dar búsqueda a un  dato requerido es necesario dar clic en el icono de 
buscar, como se muestra en la figura 2.0 

 
Figura2.0 botón buscar 

Para modificar basta con dar un clic en el botón de editar, como se muestra en 
la Figura 2.4 

 

              
Figura 2.4 Botón Editar 

 
Una vez hecho el cambio dar un clic en aceptar para grabarlo, como se 

muestra en la Figura 2.5 

 

                 
Figura 2.5 Botón Aceptar 

 
DATOS ESPECIFICOS TODOS LOS EMPLEADOS 
 
Para consultar los datos específicos de todos  empleados dar clic en la pestaña 
correspondiente y aparecerá la siguiente pantalla por medio de la cual podrás 
consultar los siguiente datos (matricula, calle y numero, colonia, localidad, municipio 
estado, código postal, teléfono, email, nivel académico, desc. especialidad, edo. Civil, 
sexo, tipo de sangre, f_planta, fuente_recluta. 
 

 
 

Figura 2.6 Datos Específicos Todos los Empleados 
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PLANTILLA 
 
Para tener acceso a esta Pantalla en el Menú Rechum, dar clic en Plantilla y 

posteriormente seleccionar Generación de Plantilla como se muestra en la Figura 2.7 
 

 
Figura 2.7 Acceso a Generación de Plantilla 

 
Nota: Antes de comenzar el proceso de generación plantilla se debe tener 
abierto el ciclo y traspasados los grupos que corresponden al ciclo nuevo.  
(Proceso que se lleva acabo en el sistema escolar “SESCO”) 
 
 
Proceso para  generación de plantilla.  
 
Condiciones:  
 

1.-Los contratos que se  trasladan son de base  
 
2.-Los contratos que se pueden trasladar son: Hora-semana-mes, tiempo 

completo, medio tiempo y  tiempo exclusivo, los tiempos completos fragmentados y los 
mandos medios escuela no pasaran por el proceso,  se deberán hacer manualmente.  
 
Pasos: 
 

1.- Se debe dar un clic en unidad responsable y se despliega el catalogo de 
Escuelas, Facultades y Departamentos permitiendo así su selección. Enseguida 
 

2.- Se debe dar  un clic en ciclo base, este debe ser siempre el ciclo anterior al 
ciclo que se va a generar. Enseguida 
 

3.- Se debe dar  un clic en ciclo nuevo, aparecerá solo un ciclo para seleccionar 
y este debe ser el vigente. Enseguida 
 

4.- Total de contratos, muestra el número de contratos base que tiene la URES 
seleccionada en el ciclo base. (Figura 2.8) 
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Figura 2.8 Generación de Plantilla 

 
5.- Se procede a dar un clic en las opciones que muestra la pantalla según lo 

que se desee traspasar.  
 

Contratos con todos los movimientos en continua: muestra el total de 
contratos en donde  todos sus registros de materias o actividades se encuentran con 
una incidencia de continua, pero no quiere decir que todos pueden pasar.  

 
 
Automáticamente ya que si  el número de horas de continua no coincide  con el 

número de horas del contrato entonces queda como contratos que no pasaron. 
 

Contratos con todos los movimientos en altas: muestra el total de contratos 
en donde todos sus registros de materias o actividades se encuentran con una 
incidencia de alta, pasaran al ciclo nuevo como continuas, pero no quiere decir que el 
numero que se muestra en el recuadro pasara ya que si  el numero de horas de alta 
no coincide con el numero de horas del contrato entonces queda como contratos que 
no pasaron. 

Contratos con todos los movimientos en baja: muestra el total de contratos 
en donde todos sus registros de materias o actividades se encuentran con una 
incidencia de baja, pero no quiere decir que el numero que muestra en el recuadro 
pasara ya que si  el numero de horas de alta no coincide con el numero de horas del 
contrato entonces queda como contratos que no pasaron. 
 

Contratos con movimientos mixtos: es solo consulta y muestra el número de 
contratos que cuentan con registros de materias y actividades con una incidencia en 
alta, continúa o baja. (Figura 2.9) 
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Figura 2.9 Contratos con movimientos de Alta, Continua, Baja y con Mixtos 
 
Enseguida  
 

Dar Clic  y aparecerá  la siguiente pantalla donde se podrá  consultar el 
resumen de las validaciones. 
 

 
 

Enseguida. 
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 Una vez seleccionadas las opciones se da un clic en  y 
comienza un proceso que se visualiza de esta manera. (Figura 3.0) 
 
 

 
Figura 3.0 Procesando Generar Plantilla 

 
 Si se requiere visualizar el contenido de la estadística del proceso de generación de 
plantilla habiendo ya salido del modulo basta con entrar de nuevo y cargar la 
información necesaria sin dar un clic en generar plantilla ya que si se hace mostrara un 
recuadro que indica que tal operación no se realizara. Figura 3.1 
 

 
 

Figura 3.1 Mensaje de Generación Cancelada 
 

Una vez concluido el proceso de generación plantilla se procede a trasladar los 
movimientos que no pasaron manualmente (punto 7), comenzando con los contratos 
inactivos para trasladar las bajas temporales y enseguida los contratos activos.  
 
Para proceder manualmente en Menú Rechum seleccione Plantilla y posteriormente 
de un clic en Plantilla Académica; en donde se debe seleccionar en ciclo base el 
ciclo inmediato anterior al que se va a trasladar la información y en ciclo nuevo el 
ciclo al que se trasladara la información. Esto activa el icono de aceptar de un clic y la 
información queda grabada. (Figura 3.2) 
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INCIDENCIAS BAJAS TEMPORALES 
 
 

Para acceder al modulo de Contratos  se debe entrar a menú Rechum 
seleccionar Incidencias y posteriormente dar clic  a Bajas Temporales. 
 

 
 

Este modulo  permite realizar de manera mas eficiente y ágil los movimientos de bajas 
temporales que se hacían de manera manual en la pantalla de plantilla académica. 
Figura 3.3 

 
 

Figura 3.3  Bajas Temporales 

 
Para todas  las incidencias del modulo de bajas temporales  el procedimiento 

de búsqueda es como sigue: 
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1.- Se debe dar  un clic en el icono de búsqueda  del campo (unidad 
responsable),  mostrando la unidad responsable,  se debe dar clic para su activación. 
Enseguida 

 

2.- Se debe dar un clic en el icono de búsqueda  del campo (tipo de 
baja),   desplegando el catalogo de bajas, enseguida  se debe elegir con un clic en  la  
baja que se requiera Enseguida. 

 

3.- Al dar un clic en el icono de búsqueda  del campo (Nombre 
empleado),  este despliega el catalogo del personal de Confianza, Académico y 
Administrativo que cuente con uno o mas contratos activos e inactivos temporales, 
enseguida se elegirá dando un clic sobre el nombre correspondiente Enseguida. 

 
4.- Una vez seleccionado el nombre muestra la matricula,  así como los 

contratos base o temporales que tenga. Dando un clic en el contrato donde se aplica la 
incidencia  se activa el icono de (capturar incidencia). (Figura 3.4) 

 
 

 
Figura 3.4 Captura de Incidencias 

 
 

5.- Si se da un clic en algún tipo de baja el cual esta restringido para que no 
participe en alguna de las incidencias, el sistema muestra un mensaje que advertirá  
sobre esta situación. (Figura 3.5) 
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Figura 3.5 Mensaje de Advertencia 

 
 

6.- Por ultimo se dará  un clic en el botón  de capturar incidencia, desplegando 
la pantalla donde se captura la incidencia.  

 
 

Pantalla de captura de incidencia: (Figura 3.6) 
 

 
 

Figura 3.6 Captura de Incidencia 

Para ingresar  la incidencia basta con dar un clic en el icono de insertar    
activándose únicamente el  icono de cancelar.     . 

 
Enseguida  se teclea  la fecha inicial  en que ocurre la incidencia, al momento 

de apuntar el cursor en  el campo de fecha inicial se activan los iconos de fecha final y 
Días. Se debe elegir la opción fecha final cuando lo que se quiere ingresar es un dato 
de fecha. Se debe elegir días cuando lo que se quiere ingresar es un dato de numero 
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de días, enseguida se teclea ya sea la fecha o el numero de días según la opción 
elegida (no se pueden elegir los dos a la vez). 

 
Dando un clic en el campo de fecha final o días,  muestra en la parte inferior en 

(incidencias registradas del empleado)  las materias y/o actividades que tenga el 
empleado (solo en el caso de académicos). Figura (3.7) 

 

 
 

Figura 3.7 Incidencias del Empleado 

 
De igual forma en el momento que se da un clic en fecha final y si  el contrato al que 
se le aplica la incidencia tuviera registros en plantilla pendiente de revisión o 
rechazados el sistema enviara un recuadro indicando sobre esta situación, para poder 
continuar será necesario dar aviso al departamento de recursos humanos para que 
autorice los registros en plantilla. (Figura 3.8) 

 

 
 

Figura 3.8 Registros en plantilla pendiente de Revisión O Rechazados 
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En el campo de observaciones se anotara la información adicional  pertinente, 

se restringe a llenar este campo, ya que si  se  queda en blanco no se graba la 
incidencia.  

Enseguida se dará un clic en aceptar  mostrando un recuadro que hace la 
pregunta ¿los datos están correctos?, de dar un clic en “OK” se  graba la 
incidencia, de lo contrario cancela los datos capturados hasta el momento, 
permaneciendo en la pantalla para comenzar de nuevo o caso contrario salir. 
 
 6.- Cuando se ha aceptado  la incidencia se despliega  un   recuadro en el cual 
se  especifica lo que sucedió con el contrato, la plantilla académica y con la incidencia 
misma. 
 Si por alguna razón no apareciera alguno de estos conceptos quiere decir que 
la incidencia no se efectuó correctamente. 
 
 En  el caso de personal de Confianza y Administrativos no desplieguen la parte 
de plantilla ya que dicho personal no cuenta con este concepto. Figura (3.9) 

 

 
Figura 3.9 Confianza y Administrativos no cuenta con ese concepto 

 
Si se desea continuar trabajando en el modulo se debe dar un clic en 

Siguiente empleado, entonces despliega la pantalla principal para hacer la búsqueda. 
Figura 4.0 

 

 
Figura 4.0 Siguiente Empleado 
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Por ultimo se tiene el icono de salir  basta con darle un clic y da salida 
completamente del modulo de bajas temporales, hasta la pantalla principal del 
sistema. 

 
 
Nota: En caso de aplicar una incidencia cuya fecha inicial sea mayor a la fecha 
actual hará lo siguiente. Dará de baja las materias y actividades y NO inactivara 
el contrato sino hasta cumplida la fecha de la incidencia 

 
 
Procedimiento para cada una de las bajas: 

 
En esta parte se define el tratamiento particular de cada una de las bajas. Y lo 

que sucede en el momento que se ha aplicado la incidencia como se describe en la 
parte superior de este manual. 

 
 

 
 
 

AÑO SABÁTICO 
 
 Permiso que se otorga por un año al personal Académico de Tiempo 

Completo, Exclusivo y fragmentado por cada cinco años de trabajo ininterrumpido. 
 

CONTRATO: Se inactiva   de manera temporal. Posteriormente se inserta un 
campo nuevo con el nombre de la incidencia que será añadido en la pantalla de 
contratos como se ve en la Figura 4.1 

 

 
Figura 4.1 Incidencia 

 
 

PLANTILLA ACADEMICA: Da  de baja cada una de las materias y actividades 
que tenga en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la 
incidencia que se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de 
plantilla académica.  
 

Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a 
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Figura 4.2 
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Figura 4.2 Consulta 
 

TIPO DE CONTRATO: Para personal Académicos de tiempo completo, 
exclusivo y fragmentado de base 

 
CONDICIONES: El contrato al que se le aplicara la incidencia puede estar 

activo permanente o temporal e inactivo temporal. 
 Esta incidencia solo trabaja para contratos en ciclos vigentes a la fecha de la 
incidencia, no puede ser retroactiva. Las altas, bajas y continuas de materias y 
actividades  del contrato al que se le aplique la incidencias deben estar autorizadas, no 
aplica  a  registros pendientes o rechazados.  
 

QUIEN REALIZA LA INCIDENCIA:-Unidad Responsable (URES) 
 

 
 

B  E  C  A 
 

Permiso con goce de sueldo que se otorga al Personal Académico de Tiempo 
Completo, Exclusivo y Fragmentado para realizar estudios de postgrado. 

 
CONTRATO: Se inactiva de manera temporal. Figura 4.3 
 

 
Figura 4.3 Contrato Inactivo Temporal 

 
La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como 

inactivo temporal  
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PLANTILLA  ACADEMICA: Da  de baja cada una de las materias y 
actividades que tenga en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo 
de la incidencia que se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla 
de plantilla académica.  

 
Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya que a 

contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Figura 4.4 

 

 
 
                                                               Figura 4.4 

 
TIPO DE CONTRATO: Para personal Académicos de tiempo completo, 

exclusivo y fragmentado de base. 
 

CONDICIONES: El contrato al que se le aplicara la incidencia puede estar 
activo permanente o temporal e inactivo temporal. Esta incidencia solo trabaja para 
contratos en ciclos vigentes a la fecha de la incidencia, no puede ser retroactiva. Las 
altas, bajas y continuas de materias y actividades  del contrato al que se le aplique la 
incidencias deben estar autorizadas, no aplica  a  registros pendientes o rechazados.  

 
QUIEN REALIZA LA INCIDENCIA: Unidad Responsable “URES“ 
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CUIDADO MATERNAL 
 

 Se concede permiso al padre o madre trabajador para cuando sus hijos o 
pupilos padezcan de enfermedad.  

 
CONTRATO: Se inactiva  de manera temporal. Figura 4.5  
 

 
Figura 4.5 Inactivo Temporal 

 
La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como inactivo 
temporal. 

 
PLANTILLA ACADEMICA: Automáticamente da de baja cada una de las 

actividades y materias que tenga en el contrato en el ciclo vigente a la fecha de la 
incidencia, e inserta el motivo de la incidencia que se esta realizando en el campo de 
(motivo de baja) en la pantalla de plantilla académica. Figura 4.6 

 

 
 

 TIPO DE CONTRATO: Para personal  Académico, Administrativo, Confianza 
base o temporal. 

 
CONDICIONES: El contrato puede estar activo de  base o temporal, e inactivo 

temporal. Las altas, bajas y continuas de materias y actividades  del contrato al que se 
le aplique la incidencias deben estar autorizadas, no aplica  a  registros pendientes o 
rechazados.  

 
 QUIEN LO REALIZA: Unidad responsable URES 
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INCAPACIDAD POR GRAVIDEZ 
 

 Permiso que se concede a personal femenino trabajador de la UJED para dar 
a luz al hijo (a) que espera. 
 

CONTRATO: Se inactiva de manera temporal. Figura 4.7 
 

 
 

Figura 4.7 Inactivo Temporal 
 

La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como 
inactivo temporal. 

 
PLANTILLA ACADEMICA: Da  de baja cada una de las materias y actividades 

que tenga en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la 
incidencia que se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de 
plantilla académica. 

 
Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya que a 

contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Figura 4.8 

 
 

Figura 4.8 

TIPO DE CONTRATO: Para personal femenino Académico, Administrativo y 
Confianza base o temporal Personal. 
 

CONDICIONES: El contrato al que se le aplique la incidencia debe estar activo 
base o temporal e inactivo temporal. Esta incidencia solo trabaja para contratos en 
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ciclos vigentes a la fecha de la incidencia, no puede ser retroactiva. Las altas, bajas y 
continuas de materias y actividades  del contrato al que se le aplique la incidencias 
deben estar autorizadas, no aplica  a  registros pendientes o rechazados.  

 
QUIEN REALIZA LA INCIDENCIA: Unidad Responsable “URES“ 
 
 

INCAPACIDAD  TEMPORAL 
 

Permiso que se otorga al personal de la UJED por motivo de una incapacidad 
medica. 

 
CONTRATO: Se inactiva   de manera temporal. Figura 4.9 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 4.9 Inactivo Temporal 

 
La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como 

inactivo temporal.  
 

PLANTILLA ACADEMICA: Da  de baja cada una de las materias y actividades 
que tenga en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la 
incidencia que se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de 
plantilla académica.  

 
Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya que a 

contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Figura 5.0 

 

 
Figura 5.0 
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TIPO DE CONTRATO: Para personal Académico, Administrativo y Confianza 

base o temporal. 
 

CONDICIONES: El contrato al que se le aplique la incidencia puede  estar 
activo base o temporal e inactivo temporal. Esta incidencia solo trabaja para contratos 
en ciclos vigentes a la fecha de la incidencia, no puede ser retroactiva.  

 
Las altas, bajas y continuas de materias y actividades  del contrato al que se le 

aplique la incidencias deben estar autorizadas, no aplica  a  registros pendientes o 
rechazados.  

 
QUIEN REALIZA LA INCIDENCIA: Unidad Responsable “URES“ 
 
 

 
 

PERMISO CON GOCE 
 

Permiso que se concede al personal de la UJED, el cual no sufre cambio 
alguno en su pago. 
 

Esta incidencia contempla 2 tipos de baja: 
 
Parcial.- Es cuando se aplica el permiso a parte de la carga en materias y 

actividades de un contrato. 
 
Total.- Es cuando se aplica el permiso a toda la carga en materias y 

actividades de un contrato. Figura 5.1 
 

 
 

Figura 5.1 

 
Procedimiento: 
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Para la búsqueda del empleado se seguirá el procedimiento arriba descrito. 

Para ingresar  la incidencia basta con dar un clic en el icono de insertar    

activándose únicamente los iconos de aceptar    y   cancelar  . 
 

Enseguida  se teclea la fecha inicial  en que ocurre la incidencia, al momento de 
apuntar el cursor en  el campo de fecha inicial se activan los iconos de fecha final y 
Días dando opción para capturar según la opción elegida. 
 

Dando un clic en el campo de fecha final o días, muestra en la parte inferior en 
(incidencias registradas del empleado) las materias y/o actividades que tenga el 
empleado (solo en el caso de académicos). 

 

1.-Se dará un clic en S cuando la materia o actividad  debe darse de baja. 

 

2.-Se dará  un clic en N cuando la materia o actividad  debe quedar activa.  

 
3.-Cuando no se elige ninguna de las opciones anteriores el sistema asume 

que la incidencia se trata de un permiso total y dará de baja todas las materias y 
actividades del contrato.   
El sistema despliega un mensaje advirtiendo de esta situación. Figura 5.2 

 

 
Figura 5.2 

 
6.- Por ultimo se  aceptara  la incidencia desplegando  un   recuadro en el cual 

se  especifica lo que sucedió con el contrato, la plantilla académica y con la incidencia 
misma. 

 
Si por alguna razón no apareciera alguno de estos conceptos quiere decir que 

la incidencia no se efectuó correctamente. 
 
En  el caso de personal de Confianza y Administrativos no desplegara la parte 

de plantilla ya que dicho personal no cuenta con este concepto.  Figura 5.3 
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Figura 5.3 

 
CONTRATO:  

Permiso Total. Se inactiva   de manera temporal. Figura 5.4 
 

 
Figura 5.4 

 
La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como 

inactivo temporal  
 

Permiso Parcial: Se inactiva el contrato. 
Crea un nuevo  contrato de Hora-semana-mes temporal con el número de 

horas que quedan activas 
 

 
PLANTILLA ACADEMICA: 
 

Permiso Total: Da  de baja cada una de las materias y actividades que tenga 
en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la incidencia que 
se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de plantilla 
académica.  
 

Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya que a 
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Figura 5.5 
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Figura 5.5 
 

Permiso Parcial: Da  de baja cada una de las materias y actividades que tenga 
en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la incidencia que 
se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de plantilla 
académica.  
 

Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya que a 
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción 

 
Se insertan las materias y actividades que permanecen activas en el contrato 

de  HSM temporal.  
 
TIPO DE CONTRATO: Para personal Académico, Admivo y Confianza base o 

temporal. 
 
CONDICIONES: El contrato al que se le aplique la incidencia puede  estar 

activo permanente o temporal e inactivo temporal. Esta incidencia solo trabaja para 
contratos en ciclos vigentes a la fecha de la incidencia, no puede ser retroactiva. Las 
altas, bajas y continuas de materias y actividades  del contrato al que se le aplique la 
incidencias deben estar autorizadas, no aplica  a  registros pendientes o rechazados.  

 
QUIEN REALIZA LA INCIDENCIA: Unidad Responsable “URES “ 
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PERMISO SIN GOCE DE SUELDO 
 

Permiso que se otorga  al personal de la UJED, por el cual no se percibe 
salario alguno. 

 
Esta incidencia contempla 2 tipos de baja: 
 
Parcial.- Es cuando se aplica el permiso en parte de la carga en materias y 

actividades de un contrato. 
 
Total.-    Es cuando se aplica el permiso en toda la carga en materias y 

actividades de un contrato. Figura 5.6 
 

 
Figura 5.6 

 
Procedimiento: 

Para la búsqueda del empleado se seguirá el procedimiento arriba descrito. 

Para ingresar  la incidencia basta con dar un clic en el icono de insertar    

activándose únicamente los iconos de aceptar    y   cancelar  . 
 
Enseguida  se teclea  la fecha inicial  en que ocurre la incidencia, al momento 

de apuntar el cursor en  el campo de fecha inicial se activan los iconos de fecha final y 
Días dando opción para capturar según la opción elegida. 

 
Dando un clic en el campo de fecha final o días,  muestra en la parte inferior en 

(incidencias registradas del empleado)  las materias y/o actividades que tenga el 
empleado (solo en el caso de académicos). 

1.-Se dará un clic en S cuando la materia o actividad  debe darse de baja. 

 

2.-Se dará  un clic en N cuando la materia o actividad  debe quedar activa.  

 
3.-Cuando no se elige ninguna de las opciones anteriores el sistema asume 

que la incidencia se trata de un permiso total y dará de baja todas las materias y 
actividades del contrato.  El sistema dará un mensaje advirtiendo de esta situación. 
Figura 5.7 
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Figura 5.7 
 

 6.- Por ultimo se  aceptara  la incidencia desplegando  un   recuadro en el cual 
se  especifica lo que sucedió con el contrato, la plantilla académica y con la incidencia 
misma. 
  
 Si por alguna razón no apareciera alguno de estos conceptos quiere decir que 
la incidencia no se efectuó correctamente. 
  
 En  el caso de personal de confianza y administrativos no desplegara la parte 
de plantilla ya que dicho personal no cuenta con este concepto. Figura 5.8 

 

 
Figura 5.8 

 
 
 
 
CONTRATO:  
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Permiso Total: Se inactiva   de manera temporal. Figura 5.9 

 

 
Figura 5.9 

La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como inactivo 
temporal  

 
Permiso Parcial: Se inactiva el contrato 
Crea un nuevo  contrato de Hora-semana-mes temporal con el número de 

horas que quedan activas. 
 
 
 
PLANTILLA ACADEMICA: 

 
Permiso Total: Da  de baja cada una de las materias y actividades que tenga 

en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la incidencia que 
se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de plantilla 
académica. Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya 
que a contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Figura 6.0 

 
 

 
 

Figura 6.0 

 
Permiso Parcial: Da  de baja cada una de las materias y actividades que 

tenga en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la incidencia 
que se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de plantilla 
académica.  
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Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya que a 

contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Se insertan las materias y actividades que permanecen 
activas en el contrato de  HSM temporal.  

 
TIPO DE CONTRATO: Para personal Académico, Administrativo y Confianza 

base o temporal. 
 
CONDICIONES: El contrato al que se le aplicara la incidencia puede  estar 

activo permanente o temporal, e inactivo temporal. Esta incidencia solo trabaja para 
contratos en ciclos vigentes a la fecha de la incidencia, no puede ser retroactiva. Las 
altas, bajas y continuas de materias y actividades  del contrato al que se le aplique la 
incidencias deben estar autorizadas, no aplica a registros pendientes o rechazados.  
 

QUIEN REALIZA LA INCIDENCIA: Unidad Responsable “URES” 
 
 
 

 
 
 
 

PERMISO  SINDICAL 
 

Permiso con goce de sueldo otorgado al Personal Académico de la UJED para  
realizar actividades de Comisión mixta y Comité Ejecutivo. 

 
CONTRATO: Se inactiva   de manera temporal. Figura 6.1 

 
Figura 6.1 

La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como 
inactivo temporal. 
 

PLANTILLA ACADEMICA: Da  de baja cada una de las materias y actividades 
que tenga en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la 
incidencia que se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de 
plantilla académica. 

 
Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya que a 

contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Figura 6.2 
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Figura 6.2 

 
TIPO DE CONTRATO: Para personal Académico base o temporal. 
 
CONDICIONES: El contrato al que se le aplicara la incidencia puede  estar 

activo base o temporal e inactivo temporal. 
 
Esta incidencia solo trabaja para contratos en ciclos vigentes a la fecha de la 

incidencia, no puede ser retroactiva. Las altas, bajas y continuas de materias y 
actividades  del contrato al que se le aplique la incidencias deben estar autorizadas, no 
aplica  a  registros pendientes o rechazados.  

 
QUIEN REALIZA LA INCIDENCIA: Unidad Responsable “URES” 
 
 
 

 

 

RECUPERACIÓN VACACIONES 
 
Tiempo de recuperación de las vacaciones cuando éstas caen en un lapso de 

incapacidad del personal de la UJED. 
 
CONTRATO: Se inactiva   de manera temporal. Figura 6.3 

 

 
 

Figura 6.3 
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La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como 
inactivo temporal.  

 
PLANTILLA ACADEMICA: Da  de baja cada una de las materias y actividades 

que tenga en el ciclo vigente a la fecha de la incidencia, e inserta el motivo de la 
incidencia que se esta realizando en el campo de (motivo de baja) en la pantalla de 
plantilla académica.  

 
Este contrato aparecerá en la parte de inactivos solo para  consulta, ya que a 

contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna 
modificación o inserción. Figura 6.4 

 
. 

 
 

Figura 6.4 
 

TIPO DE CONTRATO: Para personal Académico, Administrativo y Confianza 
base o temporal. 

 
CONDICIONES: El contrato al que se le aplicara la incidencia puede  estar 

activo base o temporal e inactivo temporal. Esta incidencia solo trabaja para contratos 
en ciclos vigentes a la fecha de la incidencia, no puede ser retroactiva. Las altas, bajas 
y continuas de materias y actividades  del contrato al que se le aplique la incidencias 
deben estar autorizadas, no aplica  a  registros pendientes o rechazados.  
 

QUIEN REALIZA LA INCIDENCIA: Unidad Responsable “URES” 
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BAJA POR DESCARGA POR MANDOS MEDIOS 
 

 CONTRATO: Se inactiva automáticamente de manera temporal, colocando la 
fecha de la incidencia en el campo de  (fecha de fin de contrato) en la pantalla de 
contratos. Figura 7.8 

 

 
Figura 7.8 

Se dará manualmente en la pantalla de contratos. el contrato nuevo como 
mando medio y superior.  

 
La situación actual del contrato al que se le aplica la incidencia quedara como 

inactivo temporal. 
 
PLANTILLA ACADEMICA: Automáticamente da de baja cada una de las 

materias y actividades que tenga en el contrato en  el ciclo vigente a la fecha de la 
incidencia. E inserta el motivo de la incidencia que se esta realizando en el campo de 
(motivo de baja) en la pantalla de plantilla académica.  

 
El nuevo contrato aparecerá en la parte de activos/pendientes de aut. Y se le 

dará   manualmente  la o las materias que formen parte de éste modelo es decir las 
materias que no le serán pagadas y con la cuales se vincula a la docencia. 

 

 
 
 
 
TIPO DE CONTRATO: Académico (excepto el visitante)  solo de base  
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CONDICIONES: El contrato deberá estar activo. Las materias y actividades en 

la plantillas deberán estar autorizadas. 
 
QUIEN LO REALIZA: Personal de recursos humanos y el nuevo contrato con 

su plantilla, la URES donde ocurre la incidencia. 
 
 
 
 
 
 
 

R E I N G R E S O 
 

Una vez cumplida la fecha final de la incidencia se reactivara el contrato, 
debiendo dar manualmente de  alta las materias y actividades a las que se 
reincorpora. 
 

Si la incidencia no cumple su periodo estipulado y se reincorpora antes de la 
fecha final indicada, se tendrá que  dar aviso al Dpto. de Recursos humanos para que 
reingresen el contrato y la URES procederá a dar manualmente de alta las materias y 
actividades a las que se reincorpora. 
 

 
 

REPORTES 
Los diferentes reportes son: 

 
REPORTE HOJA PERSONAL 
Para poder acceder a esta pantalla, entrar a menú rechum dirigirse a plantillas 
seleccionar reporte hoja personal. 
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Después de oprimir  reporte hoja personal aparecerá la siguiente hoja, por medio de 
la cual se podrán hacer consultas y reportes con opción a imprimir. 
 

 
Reporte de hoja personal académico 

 
 
 

 
 
Beneficio: Este reporte es la  plantilla de académicos;  permite tener acceso a 

ella de manera individual o el total de las matrículas de las  plantillas de este reporte. 
Existe la opción  de imprimir plantilla, engargolarla y archivarla como respaldo de la 
información en el sistema. 
 
 
 
Pasos: 

Seleccionar clic en   ó por    según lo 
desee 

Seleccionamos la URES por búsqueda (  ) 

Seleccionamos el ciclo que se va a consultar por búsqueda (  ). 
 

Dar clic   si se desea agregar. 
 

Damos clic en   y aparecerá el siguiente dato de consulta. 
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Si da  un clic en   si  se desea imprimir. 
 

Dar clic  y aparecerá la pantalla general con opción a imprimir. 
 

 
 

Dar clic  si desea salir de la pantalla. 
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REPORTE HOJA  PERSONAL 
Resumen  
 
Para poder  acceder a la  pantalla debe entrar a menú rechum y dirigirse a plantilla, 
seleccionar resumen hoja personal. 
 
 
Después de dar clic en resumen de hoja personal aparecerá la siguiente  pantalla, 
por medio de la cual  se podrán hacer consultas y reportes. 
 

 
Resumen hoja personal 

 
Pasos: 

Seleccionar el tipo de escuela. 
 

Dar clic si deseas . 
 

Se cuenta con la información . 
 

Dar clic  si desea salir de la pantalla. 
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REPORTE PLANTILLA RECHAZADA 
 
Para acceder a  la pantalla debe entrar en menú rechum y dirigirse a plantillas, 
seleccionar reporte plantilla rechazada. 
 
 
Después de dar clic en reporte plantilla rechazada aparecerá la siguiente pantalla, 
por medio de la cual se podrán hacer consultas y reportes con opción a imprimir. 
 

 
Plantilla rechazada 

Pasos: 

Seleccionar clic en   ó por    según lo 
desee. 

Seleccionamos la URES por búsqueda (  ) 

Seleccionar el ciclo que se va a consultar por búsqueda (  ) en seguida 

Dar clic en   

Y finalmente en el símbolo de la impresora   

O dar clic  si se desea. 
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REPORTE TIPO EMPLEDO 
 
Para acceder a esta pantalla se debe entrar a menú rechum y dirigirse a 
contrataciones empleados, seleccionar reporte  tipo de empleado.  
 

 
 
Después de seleccionar reporte  tipo de empleado aparecerá la siguiente pantalla 
por medio de la cual se podrán hacer consultas y reportes con opción a imprimir.  
 

 
 
 
 
Pasos: 
 

Seleccionar la URES por búsqueda (  ) enseguida 
 
Se tiene la opción de seleccionar por todas URES  

 o una por una. Enseguida  
Dar un clic para seleccionar el tipo de empleado que se desea consultar

. Una vez seleccionado  lo anterior.  
 



       UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO 
Departamento de Desarrollo de Sistemas 

 

 

                                   UJED – SIIA               - 50 - 

Seleccionar   para consultar el listado de empleados que aparece 
en la siguiente pantalla. Con opción a la impresión.  
 

 
 
 

O de lo contrario dar clic  
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REPORTE FONDO.FUNCION.PROGRAMA ACADEMICOS 
 
Para  poder acceder a  la pantalla  se debe  entrar en menú rechum y dirigirse a 
contrataciones empleados, seleccionar reporte f.f.p.  
 
 
Después de oprimir  reporte f.f.p. aparecerá la siguiente pantalla, por medio de la cual 
se podrán hacer consultas y reportes.  
 

 
Pasos: 

Seleccionar la URES por búsqueda (  ) enseguida 

Seleccionar  el ciclo, fondo, función, programa. Por búsqueda ( ) 
enseguida. 

Se daría clic  para consultar el reporte como se muestra en la siguiente 
pantalla. 
 

 
 
 
Enseguida 
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Seleccionar   para consultar el listado con  la opción a imprimir. 
Como se muestra en la siguiente ventana. 
 

 
 

 
Si  se desea imprimir sólo ciertas páginas del reporte, entonces dar clic  en el icono 

 de la  barra de herramientas  y se podrá modificar las características de acuerdo  
a las necesidades. 
 
 

 
 
 

O de lo contrario dar clic  

 
 
 
 
 

 


