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CAPTURA DE CONSTANCIAS DE TRABAJO

Para accesar a esta pantalla debe entrar en el Menli Rechum posteriormente
Administrativos seleccione Escuela y de un click a Captura Constancias Trabajo.

Una vez seleccionada dicha opcion se despliega una pantalla que contiene
todas las constancias ya elaboradas y en las cuales su situacion 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 asi puede visualizar de forma mas rapido las constancias.

2 Captura Constancias Trab

MEEEIET RS B
Folio Clave Unidad HaleIn\dad Responzable |Permanenc statuz |Mat sustituto| Mombre del Sustituta Actividad ~

M}WD BIBLIOTECA CENTRAL |EWVENTUAL  PEMDIENTE 703143 ALVAREZ _ LOURDES ASISTEMTE DENTAL

E45 1050 FACIULTAD DE MEDICIN EVENTUAL | CAMCELADC 7000E FALLAD VILLEGAS JallL ASISTEMTE DENTAL
] E44 1050 FACIULTAD DE MEDICIN EVENTUAL | CAMCELADC 70019 FAVELS OLVERA RUBEN ASISTEMTE DENTAL
] 863 1050 FACIULTAD DE MEDICIN INTERIND  AUTORIZAD 703105 OROMNA GOMEZ MATRA
: 862 1350 FACULTAD DE AGRICULINTERIND  AUTORIZAD 700153 ALVARADD LOPEZ PEDRO
L BE1 1150 FACULTAD DE CONTAD| INTERIND  AUTORIZAD 903335 ELANCO FINEDD MaRIs DE LOS Af
L BE0 415001 CARPINTERIA INTERIND | AUTORIZAD 707703 NUREZ LINA JORGE SERGIO
L 559 1350 FACULTAD DE AGRICULINTERINDG  AUTORIZAD 702303 ZURIGA HERNANDEZ JUAN FRANC
L 857 1350 FACULTAD DE AGRICULINTERING  AUTORIZAD 703008 GLUZMAN _ MARTIN
L B5E 1060 FACIULTAD DE MEDICIN INTERING  AUTORIZAD 700170 AILA CADIZ JOSE RAYMUNDO
L B56 1350 FACULTAD DE AGRICULINTERING  AUTORIZAD 700153 ALVARADD LOPEZ PEDRO
L B54 1050 FACIULTAD DE MEDICIN INTERING  AUTORIZAD 702205 5054 CHAVEZ MARTIN
L 853 2100 INSTITUTO DE INV. CIEIINTERING  ALUTORIZAD 303401 ROSALES CARRASCO IRVING RALL
L 552 1340 ESCUELA DE PINTURA, INTERING  AUTORIZAD 703062 WYAZOIUEZ CORDERD OCTAVIO
L 551 1340 ESCUELA DE PINTURA, INTERIND  AUTORIZAD 702283 S0RIA FLORES JOSE RODRIGO
L 550 1600 ESCUELA SUP. DE MUS EYENTUAL - AUTORIZAD 903354 DE LA CRUZ HERNANDEZ JOSE O ASISTENTE DENTAL
L 543 1380 ESCUELA COMERCIAL FINTERING  AUTORIZAD 700852 GUZMAN _ TOMAS
L 548 4250 DIRECCION JURIDICA  |EVENTUAL  AUTORIZAD 703037 GARCIA ROSALES JORGE ASISTENTE DENTAL
M 547 1450 FACILTAD DE ENFERM INTERING  ALTORIZAD 303404 LOZAND RODRIGUEZ ROBERTO
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Lista Captura Constancias de Trabajo

Esta pantalla puede realizar las siguientes opciones: insertar un nuevo registro
y borrar un registro de la lista.

Asi también cuenta con dos botones de imprimir:
= 2 Oficio de propuesta el cual despliega una pantalla previa.

_ P .
» = Reporte general de propuestas donde podra seleccionar los campos que
desea visualizar en el mismo.

Al oprimir el boton 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.



v X |

PROPUESTAS DEL SINDICATO PARA HACER CONSTANCIAS

| Fouo | DESCRIFCIONURES | FINICIAL |  FFINAL | MAT.SUST. | NOMERE SUSTITUIO | FUNCION | =]
ﬂ125149.-’2015 FaC. DE MEDICIMA Y M1 29/05/2015 29/05/215 905488 ROMERD GARCIAVEROMICA | AFANADOR _I

1 o

SELECCIONE UNA PROPUESTA DANDO UN CLICK

COMENTARIO DE LA PROFPUESTA DEL SINDICATO
PERMISO SIM GOCE DE SUELDD =1

v Aceptar

Insertar captura constancias de trabajo

A continuacion 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 matricula del titular asi como la del
sustituto segun 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 boton aceptar para
visualizar la informacion en forma de detalle; asi también podra capturar la dedicaciéon
(Tiempo Completo, Medio tiempo, etc.) y su correspondiente horario, comentarios, el
responsable que autoriza, los dias que labora asi como los dias festivos, (También
puede observarse si el sustituto labora los sabados).



Insertar A Captura Constancias Trabajo
XKW
CONSTANCIA DE TRABAJO — =
UNIDAD RESP{}NSABLEi FAC. DE MEDICINA ¥ NUTRICION j
ADMINISTRATIVO SUSTITUTO
MATRICULA: | 40542 -
NOMBRE: | RO ERD GARCLA VERDNICA = d =l
FEGHAINIGIAL: [ 731052015 = HORAENTRADA:| © :l @ (nh : mm} HWSN.DA.I 03] O [bh:mm)
i Horas Lasoranas: [ 0z 0 (h:
FECHAFINAL: [ 23175115~ Periodo laboral : -
TIVO
PERMANENGIA: [ [HTERIND DE BCLSA = T ‘ £ lwnaVie { Sabados { Domingos { Ambos |
CELL I I ;I LABORA DIA
Tomo: (S Cw
TURNO | € Matuting, (& Uesperting,  { Nootumo ‘
RESPONSABLE - |
COMENTARIOS DE LA PROPUESTA DEL SINDICATO:
PERMISO SIN GOCE DE SUELDO - COMENTARIOS DE LA CONSTANCIA:
=
=
ADMINISTRATIVO TITULAR
MATRICULA: [c0s210 NOMERE: [GAMERO VALDEZ JUAN MANUEL =l
CONTRATOS :
| opeoicacion | FUNCION | CONTRATO | FECEA INGRESQ) ESTATUS [EORAS CONT] o |
HT[EMPD COMFPLETO AFANADOR ADMINISTRATIVO [ATC 01/092014 ACTIVOTEMPORAL 38
KT _>|_I
INCIDENCIA: IFEFL‘\ECSINGCCEDESUELDC =1 ILABORA (DE} | = Lun-¥ie ) Sabade € Qominge § Sab-Dom ‘
r

Propuesta en forma de detalle

Si selecciona la opcion Parcial podra capturar los horarios de trabajo como
son: hora de entrada y hora de salida, las horas laboradas se ponen
automaticamente, si selecciono esta opcion en interino de bolsa aparecerd una
leyenda como precaucion ya que esta seleccionando un tipo diferente de dedicacion:

DEDIOAGION : |PARGIAL =

—

ADMINISTRATIVO SUSTITUTO ‘

HmAEm'Rmkl_D:I—Dom:m) mml_ozl_um;m)
soras Lagoraoss: [0 [ o oneem RIS ]
<< ADVERTENCIA >>

wo

SUSTITUTO _

LABORA | tmave " savades (" Domingos AN 5 copato del Shior bene I dedicadon des
TIEMPO COMPLETO

= ¥ usted selecdono:
LAEORA DIA
] e e ot
{oetumo T —
'RESPONSABLE - ; :
ZATO: I
;I COMENTARIOS DE LA CONSTANCIA:

Si no selecciona parcial se inhabilitaran los campos y se toma el horario
correspondiente de acuerdo a la jornada laboral que esta en su dedicacion.

En la opcion Administrativo Sustituto Labora:

= Si el periodo laboral (fecha de inicio y fecha final) incluye Unicamente dias de la
semana debe seleccionar en la parte de Administrativo Sustituto Labora la
opcioén de Lun - Vie.

» Si entre los dias que labora se encuentra un sabado la opcion a elegir debe ser

sabados.
* En caso de que en los dias laborados este un domingo (sin incluir el sabado);

debe optar por la opcién de domingos.
» Si en los dias laborados se encuentra un sabado y domingo la opcion a elegir

debe ser Ambos.
De la opcion anterior se pueden generar los siguientes rotulos que nos

advierten que la captura esta mal:



DEDICAGION : | TIEMPO COMPLETO =l

HmAEmmml_ :I_Ctlmzmm) Hnmsml_izl_iﬂl!:m]
HORAS LAEORADAS: I_D :I_ﬂtlil:n-n)

TIVO

MUJJ"“UT:“|("L|.H:W; % Sabades ( Domingos {  Ambos |

usomon ET
Femo (3 Cwo |

ADVERTENCIA

X

RESPONSABLE : I De acuerdo a las fechas de constanda

No Selecciono LUNES-VIERNES
COMENTARIOSDELA( ©n |3 captura de el sustituto labora

En la opcién Labora Dia Festivo: vamos a seleccionar si labora en dia festivo, y que
estan sefialados como tal en el contrato colectivo de trabajo para personal

administrativo.

La captura de la persona responsable, serd 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
sustitucion o eventualidad, por lo que se afiade en el lado izquierdo de esta opcion,
los comentarios del sindicato

~ X

Insertar A Captura Constancias Trabajo

CONSTANCIA DE TRABAJO

UMIDAD RESPONSABLE' FAC DE MEDICINA ¥ HUTRICIOH

ADMINISTRATIVO SUSTITUTO

<m Regresar a propuestas |

=]

MATRICULA: [ 505255 B |
DEDICACION - | TIEMPO COMPLETO -]
NOMBRE: [ EOMERD GARCLA VERONICA |
il .o 5201 | noraenTrapa:[  © [ 0 mhomm) porasauoa: | 0z © mh:mm)
HORAS LABORADAS: o H o < ]
FEcHA FINAL: [ 290512015 |+ I I i L
ADMINISTRATIVO
PERMANENCIA: [ [1TERIIND DE BCLEA = SpETIITe | " lunaVie { Sabados (¥ Domingos { Ambos |
ACTIVIDAD: =1 LaBoraDIA] < ~ |
( TUR"O-l ) Matuting = Fesperting ) Noctumo |
RESPONSABLE :
COMENTARIOS DE LA PROPUESTA DEL SINDICATO: I
PERMISO SIM GOCE DE SUELDO =1 GOMENTARIOS DE LA CONSTANGIA:
-
-




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 Autorizacién de una Constancia.

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

A continuacibn aparece una pantalla donde podrd autorizar aquellas
constancias que estén pendientes; para ello debe seleccionar la Unidad Responsable
donde se encuentran y autométicamente 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 modificacién (cambio) debe presionar el boton de
Aceptar ubicado en la parte inferior de la pantalla.

NOTA: Si no se visualiza ningun registro significa que no existe ninguna constancia
pendiente de autorizar en la URES seleccionada.

Unidad Hesponsable -

ESTATUS = < CE > CAPTURA ESCUELA < AE > AUTORIZA ESCUELA < RE > RECHAZA ESCUELA
EsTAaTOS| FoLIO | UNIDAD RESFONSAELE | 2eaT. suzT. | NOMEEE SUST | MaT T | NOMERE TIT. ~
»| ©Eg 172006 FAC DEMEDICINA VETEE,Y 00T | 903581 REYES RUEIC ENRIOUE 30724 CERY ANTES RUIZ ALFEEDD
| ©E %2006 | FAC DEMEDICINA WETER Y 200T | 903723 CABADA CASTED EEENARDO 20001 CABADA ZAMARRIPA RAMOL
' | ©E | wWz006 | FAC. DEMEDICINAVETER Y 20OT | 903793 MURILLO CONTRERAS ILLAN.A GABRIE 30423 CONTEER&4Z CaSTRO EIT4A
| g 52006 FAC DEMEDICINAWETERY 200T | 903577 TOFRES ESCANTDON FELIFE DE JESUS | 90172 HEENANDEE 5054 ANDEES
| @E 102006 | FAC. DEMEDICINAVETER Y ZOOT | 303581 REYES RUEIO ENRIOUE 190228 | PIZalla RIVAS VICTOR
W
< >

Para autorizar la Constancia de un click en la columna "ESTATUS"™ Para ver el detalle en las demas columnas un click

F] salir

Pantalla de Autoriza Constancias Escuela



Si lo que desea es ver a detalle la informacion 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
Autorizacion Escuela (AE) continGa con el proceso Revision. Si la escuela rechaza la
constancia (RE) automaticamente queda descartada.

#= Detalle de Constancias E@@'

DATOS GENERALES

Ures |F.-'-\C. DE MEDICINAMETER. w Z00T Folio
Fecha lnicio : |30/10/2008 Fecha Final : |30/10/2008 Permnanencia : |INTEF|IND DE BOLSA
Caomentarios © |F'EF|MISD ECOMNOMICO Turno ; |"-.-"E5F'EHTINEI

Fiezponszable :|M"-.-'Z. WEROMICA T. LOPEZ PERES

DATOS DEL ADMINISTRATIVO SUSTITUTO

b atricula Sust. ; |I036E0 Mombre Sust |F|DDFHGL|EZ CERWVAMTES GUADALUPE
Actividad : |
Dedicacion : |T|EMF'D COMPLETO Labora en: |S.-'1'-.E.-'1'-.DD Labora dia festivo - [MO

Hora de entrada : |0 210 Hora de zalida ;|0 =0 Horas laboradas =

DATODS DEL ADMINISTRATIVO TITULAR

Matricula Tit. : |903356 Mombre Tit : |GUF|F|DL.-'-‘-. MOMTES MARLA DOLORES
Incidencia : |F'EFIMI5I:I ECaMOamMiCo Labora loz Sabados El Titular: |M

Funcion : |5EEHET.-‘1'-.HI.-'1'« GEMERAL

Pantalla de Datos. Generales. Administrativo. Sustituto y Titular

Esta pantalla cuenta con 3 botones ubicados en la parte superior derecha,
donde podra minimizar, maximizar o cerrar la pantalla segun lo requiera.



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 Mend Rechum vy dirigirse a
Nomina seleccionando Asignacion de Conceptos posteriormente debe dar un clic a
Captura Mov. Adm. Del Periodo.

arez del Estado de Durango PERUSER@SISTEMA

Sistema  Configura Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesns Administrativos | Rechum  Ventanas  Avuda

Administrativos
Antigusdad
Asistencia

Auditorias

Calficacion

Catalogos RH
Constancias
Contratacionss Empleados
Datos Empleado
Digitalizacion

Escanear Imagen
Historico

Incidencias

Adeudos
Afiliacionss a Sindicatos
Analisis Nomina (SI1A-TESO)

Personal Honorarios

Plantila

m. del

Captura Mov. del Periodo Audtaria

Mov, Eventual-Szmanal Autorizaion

wale Despensa Eventual Catdlogos
Revision EXpedientes Envios & Tesareria
Waluacidn Puzstos Mérina Becas

Pagos de Mas
Pensiones Alimenticias
Prestaciones

Proceso omina
Reportes Por Periodo

»
»
»
3
3
3
3
Mominas Calculadas 3
3
3
3
3
3
Retroactivas 3

En la siguiente pantalla se puede ver la informacién correspondiente a las guardias y
quintos domingos y se podra realizar los siguientes movimientos: ver el detalle de un
registro seleccionado, editar un registro existente, borrar y realizar una busqueda de
un registro especifico. Para ver el detalle de un registro, editar o borrar un registro de
la lista debe seleccionarlo y posteriormente dar un clic en el botén correspondiente
para su ejecucion.

*= Universidad Juarez del Estado de Durango C_GONZALEZ@5ISTEMA

Sistema  Configuracion Escolar Informes Ejecutivos Rechum Registro Froccsoc  Accion Ventanas  Ayuda

aptura Mov. Adm. del Periodo |
S e m tCe-& Nt CER-BE
Matricula |Mombre IFenUdu IFecha fin per FechaMovimiento IVaIUr |i
MHDSALES MARTINEZ CLALDIO HUMBERTO 200511 15/06/2009 04./04/2009 =l
| |210459 | ROSALES MARTIMEZ CLAUDIO HUMBERTO 200911 15/08/2009 02/05/2009
|_|7ooet FLORES CUEWAS IGNACIO CARMEN 200911 15/06/2009 16/05/2009
| 70119 |FLORES RIOS MARIA DE JESUS 0200911 15/06/2003 16/05/2009
|_|a0153 CARRILLO FLORES ALEJAMNDRA (200917 15/06/2009 16/06/20039
| |303342 | ROMERQ ROBERTO CARLOS 200510 31 /052009 02/05/2009
| [80419 | GONZALEZ GARCIA BRENDA MARGARITA, 200970 31/05/2009 02/05/2009
| |180056 |OWTIVEROS JOSE LUIS 0200910 31/05/2009 09/05/2009
|_|fons FLORES RIOS MARIA DE JESUS (200970 31./05/2009 03/05/20039
| |30153 | CARRILLO FLORES ALEJANDRA 200510 31 /052009 09/05/2009
|_|7ooet FLORES CUEWAS IGNACIO CARMEN 200970 31/05/2009 25/04/2009
| |903342 |ROMERO ROBERTO CARLOS 0200910 31/05/2009 26/04/2003
|_|70046 FERNAMDEZ PEREZ GLORIA 0200970 31/05/2009 25/04/20039
| [210203  |RIOS GOMEZ MA AUXILIADORA (1200908 307042009 04./04/2009
| [80419 | GONZALEZ GARCIA BRENDA MARGARITA, 200908 30/04,/2009 04/04/2009
| |70046 | FERMANDEZ PEREZ GLORIA 0200908 30/04/2003 26/03/2003
| |180056 |OWTIVEROS JOSE LUIS 0200908 30/04/2003 26/03/2003
| [210203  |RIOS GOMEZ MA AUXILIADORA (1200908 307042009 28/03/2009
| |70113  |FLORES RIOS MARIA DE JESUS 200908 30/04,/2009 14/03/2009
v
(2 [l E B
Maticula




Oprimir el siguiente boton = se despliega la siguiente pantalla. Que imprime el
detalle del registro seleccionado, siempre y cuando este autorizado por recursos

humanos.

i = HE A2 X

Universidad Juarez del Estado de Durango
Direccion de Desarrollo y Gestidén de Recursos Humanos
Constancia de Guardias y Quintos Domingos

Fecha : 20 de Mayo del 2009 Folio : 15091
Extendida a favor del(a) trabajador(a) : ROSALES MARTINEZ CLAUDIO HUMBERTO Matricula : 210459
Quien laboré en: FACULTAD CIENCIAS QUIM-DGO Fecha:  04/04/2009

GUARDIAS 2

El Respoensable El Trabajador

ROBERTO MORENO SARMIENTO ROSALES MARTINEZ CLAUDIO HUMBERTO
De Conformidad

i ., * . o
Oprimir el botdbn—— de Insertar se despliega la siguiente pantalla.

2 Universidad Juarez del Estado de Durango C_GONZALEZ@SISTEMA

Sistema  Configuracion Escolar  Informes Ejecutivos Rechum  Accion Ventanas  Ayuda

Insertar Captura Mov. Adm. del Periodo

v X
CAPTURA POR EMPLEADO
Watricula: [ - | MNombre: [ =l
Descripcion I =l Fecha: |20/05/2009 -

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

seleccionar la fecha.

v

Para guardar presionar el boton de o de lo contrario X cancelar.



