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CAPTURA DE CONSTANCIAS DE TRABAJO 

 
 
Para accesar a esta pantalla debe entrar en el Menú Rechum posteriormente 

Administrativos seleccione Escuela y de un click a Captura Constancias Trabajo.  
 

Una vez seleccionada dicha opción se despliega una pantalla que contiene 
todas las constancias ya elaboradas y en las cuales su situación puede ser:  

a).- Captura Escuela 
b).- Autoriza Escuela  
c).- Rechaza Escuela 
d).- Autoriza Recursos H. 
e).- Rechaza Recursos H. 
 f).- Rechaza Incidencias 
 
Esto despliega la siguiente pantalla que muestra todos los registros en forma 

de lista y así puede visualizar de forma más rápido las constancias. 
 

 
Lista Captura Constancias de Trabajo 

 
Esta pantalla puede realizar las siguientes opciones: insertar un nuevo registro 

y borrar un registro de la lista.  
 
Así también cuenta con dos botones de imprimir:  

  Oficio de propuesta el cual despliega una pantalla previa. 

 Reporte general de propuestas donde podrá seleccionar los campos que 
desea visualizar en el mismo. 
 

Al oprimir el botón de insertar  despliega una pantalla en donde debe 
seleccionar la propuesta autorizada por el Sindicato que pasa a ser una 
constancia con estatus captura escuela. 
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Insertar captura constancias de trabajo 

 
A continuación se visualizan todas las propuestas autorizadas por el sindicato 

con tipo de permanencia Eventual o Interino de Bolsa mostrando sus respectivos 
campos como son actividad, estatus, URES y la matrícula del titular así como la del 
sustituto según sea el caso y también muestra el comentario del sindicato que da 
origen a la eventualidad.  

 
Debe seleccionar un registro de propuesta y presionar el botón aceptar para 

visualizar la información en forma de detalle; así también podrá capturar la dedicación 
(Tiempo Completo, Medio tiempo, etc.) y su correspondiente horario, comentarios, el 
responsable que autoriza,  los días que labora así como los días festivos, (También 
puede observarse si el sustituto labora los sábados). 
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Propuesta en forma de detalle  

 
Si selecciona la opción Parcial podrá capturar los horarios de trabajo como 

son: hora de entrada y hora de salida, las horas laboradas se ponen 
automáticamente, si selecciono esta opción en interino de bolsa aparecerá una 
leyenda como precaución ya que está seleccionando un tipo diferente de dedicación: 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
Si no selecciona parcial se inhabilitaran los campos y se toma el horario 

correspondiente de acuerdo a la jornada laboral que está en su dedicación. 
 
 En la opción Administrativo Sustituto Labora: 
 

 Si el periodo laboral (fecha de inicio y fecha final) incluye únicamente días de la 
semana debe seleccionar en la parte de Administrativo Sustituto Labora la 
opción de Lun – Vie. 

 Si entre los días que labora se encuentra un sábado la opción a elegir debe ser 
sábados. 

 En caso de que en los días laborados este un domingo (sin incluir el sábado); 
debe optar por la opción de domingos.  

 Si en los días laborados se encuentra un sábado y domingo la opción a elegir 
debe ser Ambos. 

De la opción anterior se pueden generar los siguientes rótulos que nos 
advierten que la captura está mal: 

Periodo laboral 
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En la opción Labora Día Festivo: vamos a seleccionar si labora en día festivo, y que 
están señalados como tal en el contrato colectivo de trabajo para personal 
administrativo. 
 
 
 
La captura de la persona responsable, será el Secretario Académico, o alguna otra 
persona autorizada por el director de la ures. 
 
 
En comentarios de la constancia, se capturara el motivo por el cual se genera la 
sustitución o eventualidad, por lo que se añade en el lado izquierdo de esta opción, 
los comentarios del sindicato  
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AUTORIZA CONSTANCIA ESCUELA 
 
 
Para poder utilizar esta pantalla, se requiere lo siguiente:  

 
 Debe existir una constancia con estatus captura escuela (CE) previamente 

declarada y pendiente de Autorizar por escuela. 
 
Pasos para la Autorización de una Constancia. 
 

Para accesar a esta pantalla debe entrar en Menú Rechum y seleccionar 
Administrativos enseguida seleccione Escuela y de un click en Autoriza 
Constancia Escuela.  

 
A continuación aparece una pantalla donde podrá autorizar aquellas 

constancias que estén pendientes; para ello debe seleccionar la Unidad Responsable 
donde se encuentran y automáticamente se despliegan todas las constancias 
pendientes en forma de lista.  

 
Para poder asignar el ESTATUS debe dar un click en la celda del campo 

correspondiente y por default se cambia al valor siguiente (por cada click sobre la 
celda de la columna estatus el valor cambia).  

 
Estos valores pueden ser: CE Captura Escuela, AE Autoriza Escuela, RE 

Rechaza Escuela, para guardar la modificación (cambio) debe presionar el botón de 
Aceptar ubicado en la parte inferior de la pantalla. 
 
 
NOTA: Si no se visualiza ningún registro significa que no existe ninguna constancia 
pendiente de autorizar en la URES seleccionada. 

 

 
Pantalla de Autoriza Constancias Escuela 
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Si lo que desea es ver a detalle la información solo debe dar un click en el 
campo de cualquier registro y enseguida se visualiza una pantalla con los Datos 
Generales del Administrativo Sustituto y Administrativo Titular. 
 
NOTA: Esta pantalla si el usuario ha decidido autorizar la constancia el estatus de 
Autorización Escuela (AE) continúa con el proceso Revisión. Si la escuela rechaza la 
constancia (RE) automáticamente queda descartada. 
 

 
Pantalla de Datos. Generales. Administrativo. Sustituto y Titular 

 
Esta pantalla cuenta con 3 botones ubicados en la parte superior derecha, 

donde podrá minimizar, maximizar o cerrar la pantalla según lo requiera. 
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ASIGNACION DE CONCEPTOS 
  
Captura Mov. Adm. Del Periodo 
 
Pantalla para capturar los quintos domingos y guardias del personal administrativo 
base. 
Para poder acceder a esta pantalla se  debe entrar en Menú Rechum y dirigirse a 
Nomina seleccionando Asignación de Conceptos posteriormente debe dar un clic a 
Captura Mov. Adm. Del Periodo.  
 
 

 
 
 
En la siguiente  pantalla se puede ver la información correspondiente a las guardias y 
quintos domingos y se podrá realizar los siguientes movimientos: ver el detalle de un 
registro seleccionado, editar un registro existente, borrar y realizar una búsqueda de 
un registro específico. Para ver el detalle de un registro, editar o borrar un registro de 
la lista debe seleccionarlo y posteriormente dar un clic en el botón correspondiente 
para su ejecución. 
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 Oprimir  el siguiente botón  se despliega la siguiente pantalla. Que imprime el 
detalle del registro seleccionado, siempre y cuando este autorizado por recursos 
humanos. 
 

 
 
 

Oprimir el botón  de Insertar se despliega la siguiente pantalla.  
 

 
 
Donde se  tendrá que seleccionar  la matricula o el nombre de la persona, y la 
descripción del concepto, es decir  si va a tratar de  guardia o quinto domingo; 
seleccionar la fecha. 

Para guardar presionar el botón de   o  de lo contrario  cancelar.   
 


