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INDICE

CONOCIENDO EL SISTEMA

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

BARRA DE HERRAMIENTAS

Esta barra sera muy comudn, ya gque se encuentra en la mayoria de las pantallas,
de ahi la importancia de conocerla, se encuentra conformada por los siguientes botones:

Ultimo Registro
Registro anterio

*
al<+|e 218 @ 8p

l Registro siguiente
Primer registro

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. Ultimo registro.-Lleva al registro final que se tiene almacenado en el banco de
datos.

Insertar nuevo registro Eliminar registro

ale|+le| 285 /%6 8|1

) ) Refrescar
Editar registro
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5. Insertar nuevo registro.- Permite iniciar una nueva captura de informacién

6. Editar registro.- Permite modificar o agregar informacion a un registro ya creado

7. Eliminar registro.- Elimina el registro en cual se encuentra posicionado.

8. Refrescar.- Cuando se esta trabajando en mas de una computadora sobre la

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

C?jfdar
ol =] FEE X S|
Aékpki

9. Aceptar.- se finaliza guardando el registro que se acaba de crear

10. Cancelar.- se cancela la operacion de crear un nuevo registro

Busqueda

*
al«|+e| 2185 V(e Slh)|

Salir

11. Busqueda.- 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 menus se encuentra Unicamente en la pantalla principal de inicio en el
sistema, y muestra las diferentes opciones a ejecutar.

2 Universidad|Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA

Sistema  Rechum  Yenkanas  Awuda
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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

SRElE

Figura 1.1 Icono del SHAKE

Para poder acceder al sistema es indispensable contar con la clave de usuario
y la contrasefia; para pasar de usuario a contrasefia debe usar la tecla de tabulador
representada por 2 flechas encontradas (i) o bien utilizando el ratén (¥8). Figura 1.2

Login Shake |X|

Nombre |PERUSER

Contrazefia I

DataBaze |SISTEM!—'-J

Figura 1.2 Pantalla de Acceso al Sistema

La figura 1.3 que muestra la pantalla del Menu Principal.

%= Universidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA

Sistema Rechum  Ventanas Ayuda

Figura 1.3 Menu Principal

LJED - SIIA 7
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CONTRATOS

Para acceder al modulo de Contratos, entrar al Menu Principal en Rechum
seleccionando Contrataciones Empleados y enseguida dar un clic a Contratos como
se muestra en la Figura 1.4

= Universidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA

Sistema MZar i Ventanas  Ayuda

Contrakaci Consulta Datos Generales RH
Datos Empleada Contratos

Digitalizacion Mankenimiznta Contratos
Incidencias Rep. Altas/Bajas Autorizacion
Plantila Rep. Altas/Bajas Tesoreria
Revision Expedientes Reporte Tipo Empleado

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 6 lectura a los datos.

= Contratos todos los Empleados.- Esta opcién permite consultar a manera de
listado todos y cada uno de los contratos de una persona, basta con dar un clic
en el boton de Blsqueda g5+ se teclea la matricula y muestra la informacion,
como se muestra en la Figura 1.5

4= Universidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA - [CONTRATOS]
45! sistema Rechum Wentanas Awuda

A |+ > #El] v]x|E| SN

CAPTURA DE CONTRATO POR EMPLEADD  CONTRATOS TODOS LOS EMPLEADOS I

ULA) CWE URES|PO EMPLEAI PUESTO CATEGORIA =
COORD DE ¥ EMPRES. 405002 COORDINADOR ACADEMICO
02810 COORD DE VINCY DES. EMPRES 406002 COORDINADOR EJECUTIVG
150115 T UNIVERSITARIA 405001 DIRECTOR ACADEMICO DE ESCU
250009 PRESTACIOMES ECONOMICAS 417001 SRIA. FUNCIONARID &
80274 AUDITORIO 415007 OF, SERV. ESF. BIS &
220053 IMPREMTA OFFSET 416006 OF TEC.ESP.C
130170 SERWICIOS GEMERALES 415005 RESPONSABLE OPERATIVO 1
S01E7 CARPINTERIA 415001 OF, TECNICO &
GO03% CARPINTERIA 416001 OF SERYW.ESP. BIS &
50087 CARPINTERIA 415001 OF TEC.ESP.C
30375 CARPINTERIA 415001 OF. TECNICO &
250097 CARPINTERIA 415001 OF TEC.ESP.C =
220263 CARPINTERIA 415001 OF TECNICO &
220202 CARPINTERIA 415001 OF. SERV. ESP. BIS &
210304 CaRPINTERILS 415001 Al TECNICO A
802846 DIREC DE TELECOMUNIC E INFORMA 4180 COORDINADOR DE AREA
80462 DIREC DE TELECOMUNIC E INFORMA 4180 COORDIMADOR DE AREA
80139 DIREC DE TELECOMUNIC E INFORMA 4180 RESPONSABLE ADMINISTRATIVG
30498 DIREC DE TELECOMUNIC E INFORMA 4180 COORDINADOR DE AREA
30293 DIREC DE TELECOMUNIC E INFORMA 4180 JEFE ADMINISTRATIVD
150425 DIREC DE TELECOMUNIC E INFORMA 4180 JEFE DE AREA
150296 DIREC DE TELECOMUNIC E INFORMA. 4180 COORDINADOR DE AREA
150197 DIREC DE TELECOMUNIC E INFORMA 4180 JEFE ADMINISTRATIVD 3
>

Figura 1.5 Pantalla Contratos todos los Empleados

LJED - SIIA 8-
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Si requiere ver de manera individual algtn contrato, basta con dar un clic en el
contrato deseado enseguida dar un clic en la pestafia de captura de contrato por
empleado mostrando la informacién requerida. (Figura 1.6)

#2 Universidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA - [CONTRATOS]

%5 sistema Rechum Wentanas Ayuda -8 %

L[> ziB= 2@ (0
EAPTURE BE EONTRATE FOH EMPLEADE | conTRATOS TODOS LOS EMPLEADOS
Nombre: | FAMIREZ MALDONADO JESUS IVAN | [ oo Pemanencia Mombramients  ~
M| CONFIENZA BASE PERSONAL OFER,
Matricula: | 303072 =
Aamion [CTIVO TEMPORAL .
< »
Unidad Responsable:  |COORD DE VINC'Y DES. EMPRES. |
Tipo Contrato: Permanencia:
|COMFIaNzZA | fease |
L Horas Horas
N i Dedicacion: Contrato:  Autorizadas:
|PERSOMAL OFERATIVO | |TEMPO COMPLETD ~| | a0 40
Categoria: Funcion :
|COORDINADOR DE AREA |/ |asEsoRJURIDICO =
Fecha Inicio Duracion  Fecha De Fin
de Contrato {dias) De Cantrate Motivo Alta: | NOMBRAMIENTO =
ddimmisaza ddtmmiaaas
[15/06/2005 | POR CAMBID DE CATEGORIA,
Tipo Nomina: \NDHMAL j
Forma Pago: | Total- URES  URES - LJED i+ Total - UED " Sin-Paoo
NOMBRE SOLICITANTE: [ING. JUAN BRAVD

Figura 1.6 Contratos todos los empleados

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

Contratos Existentes:

Se dara un clic en el icono de blusqueda @ automaticamente aparece la
opcion en la que se tecleara la matricula como se muestra en la Figura 1.7, enseguida
se aceptara mostrando el primer o Unico 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 opcién de la pestafia de contratos “todos los
empleados”.

e Registro a Buscar E]@

Figura 1.7 Registro a Buscar

Contratos Nuevos

Para comenzar la captura dar un clic en el botén insertar registro @,
automaticamente la Pantalla se pone en blanco enseguida se debe buscar al

LJED - SIIA 9-
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empleado ya sea por nombre o por matricula, después asignar los datos siguientes
como aqui se indica: (Figura 1.8)

= Universidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA - [CONTRATOS]
55! sistema  Rechum  Wentanas  Ayuda

[«l[>] zis|c vIx|C| &
CAPTURA DE COMTRATO POR EMPLEADD 1 CONTRATOS TODOS LOS EMPLEADOS ]
——— | [ /I NG S -
Nombre:
ﬂ CONFIANZA BASE PERSONAL OPER.
Matricula: =
Situacion
Actual: 2
< ¥
Unidad Responsable: |
Tipo Contrato: Permmanencia:
o Horas
Mombramiento: Dedicacion: Contrate:  Autorizadas:
Categoria: Funcion :
Fecha Inicio Duracion Fecha De Fin
de Contrato [dias) De Contrato Motivo Alta: j
ddimmiaaaa ddimmiaaaa
Tipo Nomina: ‘ j
Forma Pago: | " Total- URES " URES - UJED " Tatal- WED " Sin-Pago
NDMBRE SOLICITANTE:

Figura 1.8 Captura de Contrato por empleado

Informacién Requerida para Captura de contratos por empleado:

Seleccionar el Nombre por busqueda I se recomienda teclear el primer apellido
para una busqueda mas rapida. Esto despliega la matricula correspondiente.

- - - 7 ¥
Si se desea selecciona la Matricula por busqueda puede teclearla en el
mismo campo. Por consiguiente seleccionar la Unidad Responsable, el Tipo contrato,
la Permanencia, el Nombramiento, y su Dedicacion.

Horas contrato: son las horas que corresponden segun la dedicacién 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 demas
el sistema da las horas automaticamente.

En el caso de Confianza por funciones se dard manualmente.
En el caso de Administrativos, parcial se dard manualmente.

Horas autorizadas: Las da automaticamente el sistema.

Categoria:
e Académicos: El sistema la da autométicamente, si es su primer contrato
pondra la categoria mas baja del tabulador (Al), y si ya cuenta con algun otro
contrato entonces aparecera la categoria de éste.

e Confianza: Despliega el catalogo de todas la categorias de nombramiento es
decir funcionario, mandos medios Sup. Escuela, mandos medios Sup.
Administrativo y personal operativo.

LJED - SIIA
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¢ Administrativos: desplegara el catalogo de las categorias segun el area que
se haya seleccionado en la parte de nombramiento.

Funcion:
e Académico (Por seleccién)

e Confianza: desplegara el catalogo de funciones segun el nombramiento que
se haya seleccionado en la parte de nombramiento. (Por seleccion)

e Administrativos: desplegara el catalogo de las categorias segun el area que
se haya seleccionado en la parte de nombramiento. (Por seleccion)

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 automaticamente.

Duracién en dias: Este es Unicamente en el caso de los contratos temporales
y es el numero en dias de la duracion del contrato, se teclea

Fecha de fin de contrato: Se da automaticamente al momento de teclear
Fecha de inicio y numero de dias.

Motivo de la alta: Se da por seleccion, y se acompafa de un recuadro donde
se escribe una pequefa observacion o explicacién del porque del movimiento, no es
opcional ya que si se omite este dato el sistema no graba la informacion
Tipo de nomina:

e Académicos: todos seran con nomina normal excepto el visitante que sera
con nomina de visitante.

e Confianza: nomina normal

¢ Administrativos: todos seran con nomina normal excepto el eventual que sera
con nomina de eventuales.

Forma pago invitados: Para el pago con nomina normal automéaticamente se

debe seleccionar el campo de total-UJED, para el resto debera sefialarse la forma de
pago. Como se ve en la Figura 1.9

Forma Pago: " Total - URES " URES - LED " Total - UJED " Sin - Paao
Figura 1.9 Forma de Pago Invitados

Nombre del solicitante: Nombre del responsable que solicita el movimiento.

LJED - SIIA 11
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DATOS BASICOS DE EMPLEADOS

Para acceder a esta pantalla se debe entrar en menu rechum seleccionando

datos de empleado, posteriormente se debe dar clic en datos basicos de
empleado.

= Liniversidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA

Sistema {EL

N Ventanas  Ayuda

Contrataciones Empleados b

b 5
Datos Especificos Empleados

Incidencias

Plantilla
Revision Expedientes

Figura 2.0 Acceso a Datos Basicos del Empleado

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

-

/" Captura Empleados : Datos Generales

|« | ziElE] 2@ S0

I Datos Generales Por Empleado i Datos Generales Todos Los Empleados <URES > | Consultar Lista De Empleados < JJED > |

GENERALES
MATRICULA AP. PATERNO AP_MATERND NOMBRE

e O A F“‘“

# Femenino

F. NACIMIENTO ESTADO NACIMIENTO MUNICIPIO NACIMIENTO # Masculino

DOCUMENTOS

# Mexicana WOMEBRE MNACIOMALIDAD
» Exvraniers | [

HLIM \FORE SELECCION DE AFORE CODIGO DE AFORE DOCUMENTOS DE MIGRACION

ESCOLARES

’rNacionalidad B

SELECCIONAR LICENCIATURA INSTITUCION EDUCATIVA

DIRECCION DE LA INSTITUCION F. EGRES50 NUMW. CED. PROFESIONAL

LJED - SIIA
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/¥ Captura Empleados : Datos Generales

A+ le| 7|8 v|x|@| S|

[ atos Generales Por Empleado | Datos Generales Todos Loz Empleados < JRES: |E Consultar Lista De Empleados < UJED =

=l

Si el empleado se encuentra en la busqueda, favor de comprobar que su
matricula 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

informacion:

Se tiene por datos basicos:

Generales:
- Matricula (en caso de ser trabajador de nuevo ingreso, solicitarla
en la Direccion de Recursos Humanos)
- Apellido. Paterno
- Apellido Materno
- Nombre
- Fecha de nacimiento
- Estado en donde nacio
- Municipio donde naci6
- Sexo
Documentos:
- R.F.C
- IMSS
- ISSSTE
- CURP
- Numero SAR o0 AFORE
- Afore ala que pertenece
- Cadigo de afore
- Nacionalidad
- Nombre de la Nacionalidad
- Documentos de Migracion
Escolares:

- Licenciatura del empleado
- Institucién educativa de la que egreso
- Direccién de la Institucion

LJED - SIIA 13-
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- Fecha de egreso
- NUmero de Cédula Profesional

¢, COMO DAR DE ALTA DATOS GENERALES DEL EMPLEADO?

/¥ Captura Empleados : Datos Generales

GENERALES
MATRICULA AP. PATERNO AP MATERNO HOMBRE

[ 9 7 7 F”"

# Femenino

F_ NACIMIENTD ESTADO NACIMIENTD MUNICIPIO HACIMIENTO #® Masculino

DOCUMENTOS

# Mexicana MOMBRE NACIOMALIDAD

» Exrariers |

’—Nacinnalidad -

MUM. SAR/AFORE SELECCION DE AFORE CODIGO DE &FORE DOCUMENTOS DE MIGRACION

ESCOLARES
SELECCIONAR LICENCIATURA INSTITUCION EDUCATIVA

DIRECCION DE LA INSTITUCION F. EGRESD NUM. CED. PROFESIONAL

Dar clic en el icono de Insertar Registro
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 informacién, o de lo contrario cancelar (.) segun se
desee.

N =

LJED - SIIA -14-
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|/ Captura Empleados : Datos Generales

GENERALES
MATRICULA AP. PATERND AP MATERNOD NOMBRE

10003 &CEVEDD RODRIGUEZ A4 GABRIELS " Sexo

# Femenino
F. NACIMIENTO ESTADO NACIMIENTO MUHNICIFIO HACIMIENTO

- | S
DOCUMENTOS

- Macionalidad -

AR ¢ 6202255 K0 wss " NOMBRE NACIONALIDAD

# Mexicana

MUM. 54 RE SELECCION DE AFORE CODIGOD DE AFORE DOCUMENTOS DE MIGRACION

ESCOLARES

# Masculino

SELECCIONAR LICENCIATURA INSTITUCION EDUCATIVA

DIRECCION DE LA INSTITUCION F. EGRESO NUM. CED. PROFESIONAL

Datos Generales todos los empleados.- Se puede accesar a la informacién
pero a manera de listado con los mismos datos que se encuentra en la primera
pantalla. Sirve como consulta y modificacién de datos.

Salir.

LJED - SIIA -15-
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DATOS ESPECIFICOS DE EMPLEADOS

Para poder acceder a la pantalla de Datos Especificos del Empleado en el

MenU Rechum dar

clic en Datos Empleado y posteriormente seleccionar Datos

Especificos Empleados como se muestra en la Figura 2.2

= Universidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA

Sisterna NN Yentanas  Avuda

Empleados ¥

al
Digi
Incidencias

Plantila

Revision Expedientes

Datos Basicos Empleados

Figura 2.2 Forma de Acceso a Datos Especificos Empleados

Una vez seleccionada dicha opcién desplegara una pantalla con la opcién de 2
etiquetas para obtener los datos correspondientes ya sea: Por empleado o en caso
contrario Por todos los empleados. Figura 2.3

+= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@SISTEMA - [Captura Empleados : Datos Especificos]

@Sistema Configuracion Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum  Ventanas  Ayuda

=== & |2 |E S H|

I Datos Especificas Par Empleada: | Datos Especificos Todos Los Empleados

IBANEZ OLIV| EFREN MATRICULA |1 00003
DIRECCION
HUMERD|
|PROVIDENCIA | 702 |FRACC. PROVIDENCIA I
MUNICIFIO LOCALIDAD
IDLIF!ANGD |/ [puRanco _~| |[vCTORLA DE DURANGOD | [34180
TELEFOMO[S TELEFONO
TRABAJO E - mail
|a120164 | (1184571 | |
ESTUDIOS
NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS ESTADO CIVIL
JEACHILLERATO | | JCasAD0(A) |
TIPO DE SANGRE FUENTE DE RECLUTAMIENTD
Jo- - | =l

Figura 2.3 Datos Especificos Por Empleado

LJED - SIIA
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Para dar blusqueda a un dato requerido es necesario dar clic en el icono de
buscar, como se muestra en la figura 2.0

@ Siskerma  Configuracion  Contraloria Escolar Fin

<l @] | |2

Figura2.0 bot6n buscar
Para modificar basta con dar un clic en el botén de editar, como se muestra en
la Figura 2.4

&) Sisterna Corfiguescion  Contraloria Escolar Fin

<u| == o=[ (2] | (@] <[]

Figura Z.4 Boton Editar

Una vez hecho el cambio dar un clic en aceptar para grabarlo, como se
muestra en la Figura 2.5

) sistema Configuracion  Contraloria Escolar Fin

||| ] (x| | S

Figura 2.5 Botén ACeptar

DATOS ESPECIFICOS TODOS LOS EMPLEADOS

Para consultar los datos especificos de todos empleados dar clic en la pestafia
correspondiente y aparecerd la siguiente pantalla por medio de la cual podras
consultar los siguiente datos (matricula, calle y numero, colonia, localidad, municipio
estado, cédigo postal, teléfono, email, nivel académico, desc. especialidad, edo. Civil,
sexo, tipo de sangre, f_planta, fuente_recluta.

= Universidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA®SISTEMA - [Captura Empleados : Datos Especificos]
@ Sistema Rechum Ventanas Ayuda

<a | [is| S| & 81|

Datos Especificos Por Empleado E Datos Especificoz Todos Los Empleados

L A
100003 PROVIDENCIA FRACC. PROVIDENCIANL 2

|| 700003 PROVIDEMCIA FRACC. PROVIDEMCIAN 2

100003 PROVIDEMCIA FRACC. PROVIDEMCIAN 2

00003 PROVIDENCIA FRACC. PROVIDENCIAN 2

[l 100004

[ R FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

100006 FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

| 00006 FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

| 100008 FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

[ R FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

| 00006 FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

| 0000s FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

| 70000e FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

/100006 FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

| 00006 FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

|| 100008 FAISAN SILVESTRE REVUELTAS 2

[ IR RIO SAN DIEGD WALLE DEL SUR 2

100012 GENARD VAZOUEZ ASENTAMIENTOS HUMANDS 2

[ R GENARD VAZOUEZ ASENTAMIENTOS HUMANDS 2

B 1o0m3

W 100m3

W 100m3

[ Rl

Wl 100m3 v
< »

Figura 2.6 Datos Especificos Todos los Empleados

LJED - SIIA .17
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PLANTILLA

Para tener acceso a esta Pantalla en el Meni Rechum, dar clic en Plantilla y
posteriormente seleccionar Generacidén de Plantilla como se muestra en la Figura 2.7

“= Universidad Juarez del Estado de Durango A_RIVERA@SISTEMA
Sisterna NEER NN Yentanas  Ayuda

ontrataciones Empleados

Datas Empleada

Digitalizacion

Incidencias

Plartilla

Revision Expedientes
Plantila Academica
Plantilla Rechazada
Rep. de Materias por Semestre
Rep. Hoja Personal
Rep Hoja Personal Enf.
Reporte Consejo

Resumen Hoja Personal
Revision de Plantila

Figura 2.7 Acceso a Generacién de Plantilla

Nota: Antes de comenzar el proceso de generacién 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 generacion 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 deberan hacer manualmente.

Pasos:

1.- Se debe dar un clic en unidad responsable y se despliega el catalogo de
Escuelas, Facultades y Departamentos permitiendo asi su seleccion. 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, aparecera solo un ciclo para seleccionar
y este debe ser el vigente. Enseguida

4.- Total de contratos, muestra el nimero de contratos base que tiene la URES
seleccionada en el ciclo base. (Figura 2.8)
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#= Universidad Juarez del Estado de Durangp PERUSER@SISTEMA - [Generacion de Plantilla en Automatico]

@Sistema Configuracion Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administratives  Rechum  Yentanas  Avuda

PROCESO AUTOMATICO DE TRASLADO DE PLANTILLA

Unidad Responsable:  |BIBLIDTECA CENTRAL =

Ciclo Base: |2007-ENE/DIC-1/1 v | Ciclo Nuewvo: [Zi:333 e =l

Total de contratos activos del Ciclo Basg:

Candidates a pasar al ciclo nuevo 14 validar Flantila
coh todos log movimientos en continua 3 Wer %
[~ Contratos con todos los movimientos en alta 1 Wer Cansulta Validacian

[~ Contratos con todos los movimientos en baja 1} Wer
Contratos con movimientos mistos a Wer

Iarcar opciones para generar plantill

E Cerrar

Figura 2.8 Generacion de Plantilla

5.- Se procede a dar un clic en las opciones que muestra la pantalla segun lo
gue se desee traspasar.

Contratos con todos los movimientos en continua: muestra el total de
contratos en donde todos sus registros de materias 0 actividades se encuentran con
una incidencia de continua, pero no quiere decir que todos pueden pasar.

Automaticamente ya que si el numero de horas de continua no coincide con el
namero 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 0 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 o0 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 namero de
contratos que cuentan con registros de materias y actividades con una incidencia en
alta, contintia o baja. (Figura 2.9)
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#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER®ADMON - [Generacion de Plantilla en Automatico]
@ Sistema Configuracion Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos administrativos  Rechum  Wentanas  Ayuda

PROCESO AUTOMATICO DE TRASLADO DE PLANTILLA

Unidad Responsable: |FADLILTAD DE MEDICINA GOMEZ P j

Ciclo Base: |2008-5EP/DIC-3/3 ~| Ciclo Nuevo: | 2008-0CT/ENE-2/3 -

Total de contratos activos del Ciclo Base: 1

Marcar opciones para generar plantilla:
Candidatos a pasar al ciclo nuevo Walidar Plantilla

Wer %
Consulta Validacion

Iv Contratos con todos los movimientos en continua 1]

I Conbratos con todos los movimientos en alka

v Lo

Wer
Wer
Wer

ol

Contratos con movimientos mistos

Fl cerrar

Figura 2.9 Contratos con movimientos de Alta, Continua, Baja y con Mixtos

Enseguida

Dar Clic 28] ¥alidar Plantila | y aparecera la siguiente pantalla donde se podra consultar el
resumen de las validaciones.

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [Generacion de Plantilla en Automatico]

1§ sistema  Confiquracion Contraloria Escolar Finanzas Informes Ejecutivos Flansacion Procesos Administrativos  Rechum  Wentanas Ayuda

PROCESO AUTOMATICO DE TRASLADO DE PLANTILLA

Unidad Responsable: |FAEULTAD DE MEDICINA GOMEZ P j

Ciclo Base: | 2008-ENEAUL1/2 ~| Ciclo Nuewvo: |2008-4G0/DIC-2/2 -

Total de contratos activos del Ciclo Base:| 10s
Marcar opciohes para gensrar plantilla :
Candidatos a pasar al ciclo nuevo

[# Generar plantilla
Consulta Validacian

¥ Contratos con tados los mavimientos en continua | 79
v Contratos con todos los movimientos en alta 7

Yy Ver
Ver
M Contratos con todos los movimientos enbaia | 8 ver
Wer

Contratos con movimientos mistos 14

Resumen de Validaciones

a0 Contratos con estatus correcto Wer

4 Incidencias con fecha de termino menor fecha incial ciclo nuevo Wer

¥ carar

Enseguida.
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Una vez seleccionadas las opciones se da un clic en [£1 Generar Plantila
comienza un proceso que se visualiza de esta manera. (Figura 3.0)

y

Proceso Terminada con Exito

Figura 3.0 Procesando Generar Plantilla

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

Shake 3

Mo es posible generar plantilla
eske ciclo wa contiene informacion

GQEMERACICOMN CAMCELAD

Figura 3.1 Mensaje de Generacion Cancelada

Una vez concluido el proceso de generacion 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 Meni 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 informacién y en ciclo nuevo el
ciclo al que se trasladara la informacion. Esto activa el icono de aceptar de un clic y la
informacién queda grabada. (Figura 3.2)

=d sistema  Rechun  Ventanas  Ayuda

UTELA |FACULTA.D DE INGENIERIA CIVIL
CONTROL DE HORAS POR ACADEMICO
|ALBA AVILA JOSE [TIT - DHS - BASE])
22
22
PROGRARA FUNCION -~
EL.4 A ROUITECTORA I FRIMER FLAN DE AROUI C FONDO DE OFERACION £ GENERICO AROUITECTURA DOCENCLA
DISEHO IT PRIMER FLAN DE ARQUIT C FONDO DE OPERACION ¢ GENERICO AROUITECTURA DOCENCLA
TALLEE DE PREOY ECTOS T FRIMEF FLAN DE ARO0T C FONDO DE OFERACION £ GENERICO AROOITECTURA DOCENCLé
ANAL DECOSTOSY PRESUPUESTOS PRIMER FLAN DE AROUTIT & FONDO DE OPERACION ¢ GENERICO AROUITECTURA DOCENCLA ~
< >
PLANTILLA DEL CICLO ACTUAL
PREOGRAR A& FONCION -~
P|TEORI& DEL& 4 ROUITECTURA I PRIMEF FLAN DE AROUIT. C© FONDO DE OFERACION [ GENERICO ROUITECIURA | DOCENCLA
AWAL DE COSTOSY PRESOPNESTOS PEIMER PLAN DE AROUIT! © FONDO DE OPERACION ({ GENERICO AROUITECTURS | DOCENCLé
DIsEHO IT FRIMERE FLAN DE 4ROUIT. C FONDO DE OFERACION [ GENERICO AROOITECTORA | DOCENCLé
TALLER DE PROVECTOS I PRIMER FLAN DE AROUIT, C FONDO DE OFERACION | GENERICO ROUITECTURA | DOCENCIA
~
< >
o p r£l MODIFICAR| =3 ELIMINAFI| HOJA PERSOMAL| AEEPTAFI| SALIRl
‘# FUNCIONES ‘- MATERIAS = % EI
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INCIDENCIAS BAJAS TEMPORALES

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

#= Universidad Juarez del Estado de Durango A RIVERA@SISTEMA
Sisterna [N Ventanas  Avuda

iZontrataciones Empleados  »
Datas Empleado

»
»
»
»
»

Revision Expedientes

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

%) sistema  Configuracion  Coritraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Plansacion  Procesos Administrativos Rechum  Vertanas  Ayuda

Unidad Responsable |

Tipo de Baia | =1
Nombre Empleadnl -
Matricula |
NOMBRAMIENTOS POR EMPLEADO
I DESCRIPCION LINIDAD I TIPO DE EMPLEADD I SITUACION I PERMANENCIA IHDF\AS PAGADAS
Efrm E)

PARA CAPTURAR INCIDENCIAS: SELECCIONAR COMN UN CLICK EL REGISTRO Y PRESIONAR EL BOTON DE "CAPTURA INCIDENCIAS"

2 CHPTURAR INCIDENCIAS | ] saiir

Figura 3.3 Bajas Temporales

Para todas las incidencias del modulo de bajas temporales el procedimiento
de busqueda es como sigue:
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1.- Se debe dar un clic en el icono de busqueda :I' del campo (unidad
responsable), mostrando la unidad responsable, se debe dar clic para su activacion.
Enseguida

2.- Se debe dar un clic en el icono de busqueda :I' 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 busqueda :I' 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 elegira dando un clic sobre el nombre correspondiente Enseguida.

4.- Una vez seleccionado el nombre muestra la matricula, asi 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)

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@SISTEMA - [Pantalla de capiura]

@Slstema Configuracion  Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechumn  Wentanas  Avuda

Unidad Responsable [FACULTAD DE CIENCISS QUIMICAS P =l

Tipo de Baja [4fi0 54BATICO =

Nombre Empleado [4LONS0 NAPOLES MRS ELENA =
Matricula ,W

NOMBRAMIENTOS POR EMPLEADO

PERMANEHCIA,

DESCRIPCION LMIDAD TIPO DE EMPLEADD SITUACION
| d FACULTAD DE CIEMCIAS QUIMIC: ADEMICO [DTC/TIT) ACTIVO PERMANENTE [BASE
S CUILTAD DE CIEMCIAS QUIMICAS GACADEMICO [DMTATIT) ACTIVO TEMPORAL TEMPORAL 18

ORAS PAGADA

v
£ ¥

PARA CAPTURAR INCIDEL ICK EL REGISTRO Y PRESIONAR EL BOTON DE "CAPTURA INCIDENCIAS”

7 CAPTURAR INCIDENCIAS E Salir

igura 3.4 Captura de Incidencias

5.- Si se da un clic en algun tipo de baja el cual esta restringido para que no
participe en alguna de las incidencias, el sistema muestra un mensaje que advertira
sobre esta situacion. (Figura 3.5)
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Unidad Responsable [FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS G.P =
Tipo de Baia [GRAVIDEZ =l
Nombre Empleado [4GLILERA DRTIZ MIGLEL -]
Matricula ’W
NOMBRAMIENTOS POR EMPLEADO
DESCRIPCION UNIDAD TIPO DE EMPLEADD SITUACION PERMANENCIA

ORAS PAGADS A~

ACTIVO PERMANENTE |BASE

|4 FACULTAD DE CIENCIAS QUIMI 36
TEMPORAL 12

MICO (DTCATIT)

FACULTAD DE CIEMCIAS QUIMICAS GACADEMICO [DMTATIT) ACTIVO TEMPORAL

ERROR, Opcidn solo para PERSOMAL FEMENING

—l v

< b3

PARA CAPTURAR INCIDENCIAS: SELECCIONAR COMN UN CLICK EL REGISTRO Y PRESIONAR EL BOTON DE "CAPTURA INCIDEMNCIAS"

| &7 CAPTURAR INCIDENCIAS | [| Salir

Figura 3.5 Mensaje de Advertencia

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

Pantalla de captura de incidencia: (Figura 3.6)

#= Universidad Juarez del Estado de Durango GLORIAA@ADMON - [Pantalla de captura]

@ Sistema  Configuracion  Informes Ejecutivos  Rechum  Ventanas  Ayuda

Nombre: ALONS0 NAPOLES MARIA ELENA
Categoria: F2
Unidad: FACULTAD DE CIEMCIAS QUIMICAS G.P 1400

200128
Tipo Empleado: ACADEMICO [DTC/TIT)
Horas Autorizadas : |36

PERMIS0O CON GOCE DE SUELDO

2 v x g

Siguiente Ermpleadox |

Fecha final ez por :

Observaciones:

Fecha Actual : 05/06/2009

ici Fecha Final
Fecha Inicial
[dd/mm/aaaal) 9 [dd/mm/aaaa)
9 Numero de Dias l—

Figura 3.6 Captura de Incidencia
=

Para ingresar la incidencia basta con dar un clic en el icono de insertar
activAndose Unicamente el icono de cancelar. xl

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
Dias. Se debe elegir la opcion fecha final cuando lo que se quiere ingresar es un dato
de fecha. Se debe elegir dias cuando lo que se quiere ingresar es un dato de numero
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de dias, enseguida se teclea ya sea la fecha o el numero de dias segun la opcion
elegida (no se pueden elegir los dos a la vez).

Dando un clic en el campo de fecha final o dias, 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)

#= Universidad Juarez del Estado de Durango GLORIAA@ADMON - [Pantalla de captura]

@Sistema Configuracion  Informes Ejecutivos  Rechum  Wenkanas  Awuda

Nombre: ALONSD NAPOLES MARIA ELENA 20028
Categoria: F2 Tipo Empleade: ACADEMICO [DTCATIT)
Unidad: FACULTAD DE CIEMCIAS QUIMICAS G.P 1400 Horas Autorizadas - ,f
PERMISO CON GOCE DE SUELDO Fecha Actual : 05/06/2008
J ﬂ E Siguiente Empleadox
Fecha final es por - DObservaciones:
e Fecha Final
(Garmm/osaa) | © Fecha Final (dd/mm/aaaa) |

04/06/2008

" Dias Mumero de Dias ’7

ovimientas en Plantilla

W  eEemso | UNIDAD RESPONSAELE |som| MaTERIA(ACTIVIDAD | ESTATOS | HES.PL4N | FECHA INICIAL| FECHATFINAL |HE A
0 5 FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICA! § LAEORATORIO DECONTECI C 2 060212003 10/08/200%
0 5 FACULTAD DE CIENCLAS QUIMICA! § CONTRCL DE CALIDADI C 3 060212008 /02008
0 5 FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICA] § MATEMATICASII C 4 /0212003 10/05/200%
0 5 FACULTAT DE CIENCIAS OUIMICA: §  TUTORLA A 5 060212008 /02008
0 5 FACULTAD DE CIENCLAS QUIMICA! §  ASESORLA DE MATERIA A 5 /0212003 10/05/200%
' 5 FACULTAD DECIENCIAS QUIMICA! § CODRDINADORDEDEPART A [ 060212008 /02008
v
< 4
AL HACER PERMISOS CON O SIN GOCE DE SUELDO PARCIALES DE UN CLICE EN LA COLUMNA “PERMISO™Y COMLAS LETRAS (S y W ):
(5) - Si ES DOMDE SE PIDE PEEMISO Y SE DAEA DE BAJA (¥) - Ko QUEDAEA ACTIVA EN CONTRATO NUEVO DE ASIGNATURA

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 plantila pendiente de revision o
rechazados el sistema enviara un recuadro indicando sobre esta situacion, para poder
continuar sera necesario dar aviso al departamento de recursos humanos para que
autorice los registros en plantilla. (Figura 3.8)

=

Nombre: ALONS0 NAPOLES MARIA ELENA 200128
Categonia: F2 Tipo Empleado: ACADEMICO [DTCATIT]

Unidad: FACULTAD DE CIEMCIAS QUIMICAS G.P 1400 Horas Autorizadas : |36

PERMISO CON GOCE DE SUELDO Fecha Actual : 05/06/2009
4 X Siguiente Empleadax
Fecha final es por - Observaciones:
Fecha Inicial ; Fecha Final
(dd/mm/aaaa) | - FechaFinal [dd/mm/ aaaa)
04/06/2002 B
® D= HNumero de Dias
Maovimientos en Flantila Shake E3
W  remoso UNIDAD RESPONSAELE _ |AUT| MAT ECHA FINAL |HE A
. 5 TACILTAD DE CIENCIAS OUIMICA! § | LABOE] << Existe PLAMTILLA AUTORIZADA en ciclos postetiores = 10/0812008
H 5 FACULTAT DE CIENCIAS OUIMICA! 5 | CONTE MOWIMIENTO CANCELADIO 104052008
H 5 FACULTATI DE CIENCIAS QUIMICA § | MATE 104052008
H 5 FACULTAT DECIENCIAS OUIMICA § | TOTORT 1040g/2008
. & FACULTADDE CIENCIAS QUIMICA! & | ASESO] 100212008
I] kS FACULTAD DE CIENCIAZ QUIMICA; &  COORD! 100212008
v
< >
AL HACER FERMIS0OS COM O SIN GOCE DE SOELDO PARCIALES DE ON CLICE EN LA COLOMNA “FERMISO™Y CONLASLETRAS (S ¢y N )

(%) = 5i ES DONDE SE PIDE PERMISOY SE DARA DE BATA (M) = Mo QUEDAERA ACTIVA EN CONTRATO MOEVO DE ASIGNATORA

Figura 3.8 Registros en plantilla pendiente de Revisién O Rechazados

LJED - SIIA PLE



UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADOD DE DURANGO

Departamento de Desarrollo de Sistemas

En el campo de observaciones se anotara la informacion adicional pertinente,
se restringe a llenar este campo, ya que si se queda en blanco no se graba la
incidencia.

Enseguida se dard un clic en aceptar ﬂ mostrando un recuadro que hace la
pregunta ¢los datos estan 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 sucedio6 con el contrato, la plantilla académica y con la incidencia
misma.

Si por alguna razén no apareciera alguno de estos conceptos quiere decir que
la incidencia no se efectud 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)

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [Pantalla de captura]

%5 sistema  Configuracion Contraloria Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum  Vertanas  Ayuda

Mombre: BANDT FAVELA SARA ISABEL 200219
Categoria: D2 Tipo Empleado: ACADEMICO [DHS/TIT)
Unidad: FACULTAD DE CIEMCIAS QUIMICAS G.P 1400 Horas Autorizadas - |6
PERMISO CON GOCE DE SUELDO Fecha Actual - 08/06/2009

2 > = E| ¥ Siguiente Empleadox

Fecha final es por - Observaciones:

ici Fecha Final
Fecha Inicial [T 200
[dd/mmtaaaa) | [dd/mm/aaaa)
0 /01 /2009
Numero de Dias | ©

}

= INSER T La INCIDEMNCIA
tAAT :200219....FOLIO :2008/123948... . BAlS :PERMISO COM GOCE DE SUELDO...F. BAJA INICIAL:01/01/2009... F. BAda FINAL:OS/01/2009... FOLI

= Basld DE MATERIASAACTIVIDADES
MATERIS BIOQUIMICA 1. HORAS 6. SEMESTRE :5. GRUPD 5.4 F_INICIO :11/08/2008._F_FINAL :08/02/2003._ LLAVE GPO 1740139

< >

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 busqueda.
Figura 4.0

#= Universidad Juarez del Estado de Durango GLORIAA®ADMON - [Pantalla de captura]

@Sistema Configuracion  Informes Ejecutivos  Rechum  Wentanas Awvuda

Mombre: SLEMAN MORAN JUAN PAELO 2001 26
Categoria: E3 Tipo Empleado: ACADEMICO [DHS/TIT)
Unidad: FACULTAD DE CIEMCIAS QUIMICAS G.P 1400 Horas Autorizadas : |10
ANO SABATICO Fecha Actual - 05/06/2009

ﬂ J J E Siguiente Empleadm_

Observaciones:

Fecha final es por :
Fecha Inicial C

Fecha Final CAMEID DE CATEGORIA
(dd/mm/aaaa) [dd/mm/aaaa]

3/08/2008
Humero de Dias

Figura 4.0 Siguiente Empleado
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Por ultimo se tiene el icono de salir [l 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 hard lo siguiente. Dara de baja las materias y actividades y NO inactivara
el contrato sino hasta cumplida la fecha de laincidencia

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

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

ANO SABATICO

Permiso que se otorga por un afio al personal Académico de Tiempo
Completo, Exclusivo y fragmentado por cada cinco afios de trabajo ininterrumpido.

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

| Tipe Contrata | Permanencia Mombramienta  ~
ﬂ COMFIANZS, BASE FERSOMAL OPER.

f
Birwasion [|NACT VD TEMPORAL
" o
< >

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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. Figura 4.2
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CONTROL DE HORAS POR ACADEMICO

HORAS CONTRATO 5

HORAS AUTORIZADAS 5

1WA S| FACULTAD DE MEDICINA -

3 |ABDYTES MELEMDEZ CARMEM ALICIA [TIT - DHS - BASE] zl

CONSULTAR

HORAS ,—
ASIGNADAS -

PROGRAMA |[FUNCION )

D HRE. HO ASIGNADAZ E 5 ADMINISTRACD APOYO ACADEMICO

)

(i) &)

FPLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta Continua Baja Por Incidencia | Baja Por Plantilla
MOTIVD STIST [FLULLY U Bala

ANO ZABATICO

N

|3

MDDIFICAR| ha ELIMINAR| HOJA PERSONAL| -~ | ¥l SALIH|

Figura 4.2 Consulta

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

CONDICIONES: EI 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)

BECA

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

N [FODRIGLUEZ RLUIZ REBECA PATRICIS

Matricula: | 210368 =

Pevaei®® [INACT VO TEMPORAL

Actual:

PERSOMAL OFER, —

COMFIARZA

~
|»
£

Figura 4.3 Contrato Inactivo Temporal

La situacion 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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. Figura 4.4

*= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [CAPTURA DE PLANTILLAS = PERSONAL ACADEMICO =]

@Slstema Configuracion Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum  Yentanas  Ayuda

W8 FACULTAD DE MEDICINA

-
RE |ABDYTES MELENDEZ CARMEN ALICIA [TIT - DHS - BASE] zl

CONEILT AR

CONTROL DE HORAS POR ACADEMICD

HORAS CONTRATO
HORAS AUTORIZADAS

HORAS ’—
ASIGNADAS -

PLANTILLA DEL CICLO ANTERIOR

[H[DESCRIECION FLAN ESTIDIN THCIDE|[SEME STRE HORAS |FROGRAMA |[FUNCION ~

|B| BES NO asIGHADAS E 5 ADMINISTRACI AFDYD ACADEMICO E
d

] 2

PLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta Continua Baja Por Incidencia Baija Por Plantilla

|:| NOMERE TITULAR MOTIVO BATA

MIIIDIFI[:AH| - ELIMINAH| HDJA PERSONAL | +" | ¥l SALIH|

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

N [FODRIGLUEZ RLUIZ REBECA PATRICIS A
PERSOMNAL OPER, —

COMFIARZA

Matricula: | 210368 =

Situaclon || ACTIVO TEMPORAL

7 ~
< | 3

Figura 4.5 Inactivo Temporal

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

PLANTILLA ACADEMICA: Automaticamente 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

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [CAPTURA DE PLANTILLAS = PERSONAL ACADEMICO =]

@Sistama Configuracion  Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum  Ventanas  Ayuda

ESCUELA |FAI:ULTAD DE MEDICINA
CONTROL DE HDRAS POR ACADEMICO

HORAS CONTRATO
HORAS AUTORIZADAS 5

HORAS ,7
ASIGNADAS -

PLANTILLA DEL CICLO ANTERIOR

[D[DEsCRIPCION PLANESTUDID INCIDE|[SEME STRE] PROGRAMA |FUNCION ~
D CLINICA:III REEABILITACION 1995 MEDICO CIRUTANOI C TE 5 MEDICOCIRUJA DOCENCLA E

-

£ i 2

PLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta | Continua || |Baija Por Incidencia

Baja Por Plantilla

|:| HNOMERE TITULAR

CUIDADD MATEENAL

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

RODRIGUEZ RUIZ REBECA PATRICIA

HNombre:

Matricula: | 210368 =

Peraete® [INACTIVO TEMPORAL

PERSOMAL OPER, —

COMFIANZA

I3

Figura 4.7 Inactivo Temporal

La situacion 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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. Figura 4.8

#2 Universidad Juarez del Estado de Durango PERLUSER@ADMON - [CAPTURA DE PLANTILLAS < PERSOMAL ACADEMICO >]

ﬁsistema Zonfiguracion  Conkraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum  Yentanas  Ayuda

CONTROL DE HORAS POR ACADEMICD

HORAS CONTRATO 5

HORAS AUTORIZADAS 5

HORAS ,7
ASIGNADAS -

PROGRAMA ||[FUNCION ~

D HES. NO ASIGNADAS E 5 ADMINISTRACD APCYO ACADEMICO

~

£ ]l >

PLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta | Continua |Baia Por Incidencia Baja Por Plantilla

MOTIVO BATL
GRAVIDEEZ

(i |

] MDDIFIE.AH| =% ELlMlNAn|&, HOJA PERSONAL| | ¥l SALIH|

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

RODRIGUEZ RUILZ REBECA PATRHICIA

Mombre:

COMFIANZ, EASE PERSOMAL OPER. —
Marricula: | 210363 ~
pmaeton [IMACT VO TEMPORAL
: .
l E)

Figura 4.9 Inactivo Temporal

La situacion 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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. Figura 5.0

+= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [CAP TURA DE PLANTILLAS < PERSOMNAL ACADEMICO =]

%) sSistema  Corfiguracion  Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  FPlaneacion  Procesos Administrativos Rechum  Vemtanas — Ayuda

ELL |FAI:ULT.AD DE MEDICINA

HORAS CONTRATO
HORAS AUTORIZADAS

HORAS ,—
ASIGMADAS -

PLANTILLA DEL CICLO ANTERIOR

[[DEsCRIFCION FLAN ESTUDIO IH CIDE|[SEME STRE FUHCION ~

B CLINIC A 11T REBABILIT ACION 1995 MEDICO CIROTANO I C 7 E 5 MEDICO CIROJA DOCENCLA

-

|| 3

PLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta Continua |Baia Por Incidencia

MOTIVOE&ATA

INCAFACIDADTEMFORAL

Baja Por Plantilla

MOTIVO STTST.

|:| HOMERE TITULAR

e 4

=

= MIZIDIFI[:AH| =F ELIMINAH| HOJA PERSONAL| ACEPTAH| Kl SALIH|

Figura 5.0
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TIPO DE CONTRATO: Para personal Académico, Administrativo y Confianza
base o temporal.

CONDICIONES: EI 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

*= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [Pantalla de captura]

@Slstema Configuracion Contraloria Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivas  Planeacion  Procesos Administrakivos  Rechum  Ventanas  Ayuda

Mombre: DERAS WALDEZ Ma. DEL PILAR 50099
Categoria: C3 Tipo Empleado: ACADEMICO [DHSATIT)
Unidad: ESCUELA COMERCIAL PRACTICA, 1380 Horas Autorizadas : |5
PERMISO CON GOCE DE SUELDO Fecha Actual - 08/06/2009
L x Siguiente Empleadox
Fecha final es por : Tbsewaciones:
e Fecha Final
Fecha | 1 .
(dd/mm/anaa) | = FechaFinal (dd/mm/aaaa) |U3/017/2003
01./01/2009 B
" Dias MNumero de Dias
Movimientos en Flantil
| |IEETSEER  NiDAD BESPONSAELE |AUT| MATERIAIACTIVIDAD | ESTATOS | HRES.FLAN | FECHA INICIAL| FECHA FINAL |HE A
> s Escuna‘wlm PRACTICA | 5 |COMPUTACION APLICADA N s 11082008 08j02¢2009
-
< >
AL HACER PEEMISOS CON O SIN GOCE DE SUELDO PAECIALES DE UN CLICE EN LA COLUMMNA “FEEMISO™ Y CONLASLETEAS (5 y N ):
(5) - Si ES DOMDE SE FIDE PERMISO Y SE DARA DE BATA (¥) - Mo QUEDARA ACTIVA EN CONTRATO NUEVO DE ASIGNATOREA

Figura 5.1

Procedimiento:
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Para la busqueda del empleado se seguira el procedimiento arriba descrito.
Para ingresar la incidencia basta con dar un clic en el icono de insertar =3l

activandose Unicamente los iconos de aceptar ﬂ y cancelar ﬂ .

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
Dias dando opcion para capturar segun la opcion elegida.

Dando un clic en el campo de fecha final o dias, 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 daréa un clic en S cuando la materia o actividad debe darse de baja.
2.-Se dara 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
gque la incidencia se trata de un permiso total y dara de baja todas las materias y
actividades del contrato.
El sistema despliega un mensaje advirtiendo de esta situacién. Figura 5.2

=

=

Mombre: ACEVEDD MARTINEZ MORMA PATRICIA an0ze27

Categoria: D2 Tipo Empleado: ACADEMICO [DHSATIT]

Unidad: ESCUELS DE PSICOLOGIA

PERMISO CON GOCE DE SUELDO

1520

Horas Autorizadas : |B

Fecha Actual : 08/06/2009

b d X Siguiente Empleadox
Fecha final es por : Observaciones:
Fecha Inicial - Fecha Final [0 onon
(dd/mm/aaaa) | Fecha Final (dd/mm/aaaa) |05/M1/2009
07/01 /2003 & rF
Dias Mumero de Dias
tovimientos en Plantilla
N PERMISO UNIDAD RESPONSAELE |aur] maz CH& FINAL |HE ~
B B ESCUELA DE PSICOLOGLA s EDocqd | P No selecciono MATERIAS, la indidendia sera TOTAL 12102/2009
| s ESCUELA DE PSICOLOGLA s Dafio| =%
A cancel
-
< >
AL HACER PEEMISOS CON O SIN GOCE DE SOUELDO PARCIALES DE UM CLICE EN LA COLOMNA "PEEMISO™Y CON LASLETRAS (S vy N )
(5] = S5i ES DOMDE SE PIDE PERMISO Y SE DARA DE BAJTA (M) = Mo OUEDAEA ACTIVA EN CONTRATO NOEVO DE ASIGMATORA

6.- Por ultimo se aceptara la incidencia desplegando un

recuadro en el cual

se especifica lo que sucedi6 con el contrato, la plantilla académica y con la incidencia

misma.

Si por alguna razén no apareciera alguno de estos conceptos quiere decir que
la incidencia no se efectu6 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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#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [Pantalla de captura]
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Mombre: ACEVEDD MARTINEZ NORMA PATRICIA 02827
Categoria: D2 Tipo Empleado: ACADEMICO [DHS/TIT)
Unidad: ESCUELA DE PSICOLOGIA 1520 Horas Autorizadas : |6
PERMISO CON GOCE DE SUELDO Fecha Actual : 08/06/2009

) ] Bl e sene Erpeaton |

Fecha final es por : Observaciones:

ici Fecha Final
Fecha Inicial [T 72008
(dd/mm/aaaa) | " (dd/mm/aaaa)

01/01/2009 ~
Numero de Dias

#[NSERTA L&y INCIDEMCLA, -~
MAT (902827, FOLIO :2007/122612... .BAls -PERMISO COMN GOCE DE SUELDO....F. Bala IMICIAL:01/01 /2009, F. BAlA FIMNALOS/01/2008... FOLD

= Balé DE MATERIAS AACTIVIDADES
MATERIS EDUCACION SENSOPERSEFTUAL... HORAS  :3..SEMESTRE :6..GRUPD :AT... .F_INICIO :11/08/2008....F_FIMNAL :08/02/2009....LL&Y
MATERIA :DARD CEREBRAL v DEFICIT DE ATENCION... . HORAS 3..5EMESTRE 8. GRUPD :AT___F_IMICIO :11/08/2008. _ F_FINAL :08/02/2C |

< >

Figura 5.3

CONTRATO:
Permiso Total. Se inactiva de manera temporal. Figura 5.4

G | Tipa Contrato | Permanencia | Mombramienta  ~
ﬂ CONFIANZA BASE PERSOMAL OFER.
Matricula: | 210368 2
Shewacion [|1ACT VO TEMPORAL
" o
< >
Figura 5.4

La situacion 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 nimero 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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o0 temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. Figura 5.5
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*= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [CAPTURA DE PLANTILLAS < PERSONAL ACADEMICO >]
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CONTROL DE HORAS POR ACADEMICD

HORAS CONTRATO 5
5

HORAS AUTORIZADAS

HORAS ,7
ASIGNADAS -
[Fowcon B
¥/ EES. NO ASIGNADAS B 5 ADMINISTRACK APOYO ACADEMICO B8
o)
| >
FLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta Continua |Eaia Por Incidencia Baja Por Plantilla

MOTIVO BAJA
FEEMIS0 CON GOCE DE SUELDO

5] MODIFICAR| 3 ELlMlNAn‘@, HOJA PERSONAL| | 1] SALIR|

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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o0 temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion

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: EI 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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v i

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

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [Pantalla de captura]

% Sistema Configuracion Contraloria  Escolar Finanzas Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos Rechum  Yentanas  Ayuda

Unidad Responsable |FAELILTAD DE DERECHO

Tipo de Baja [PERMISO 5IM GOCE DE SUELDO |

Nombre Empleado |EAD\LLD 5070 SILVIA

Matricula |20033

NOMBRAMIENTOS POR EMPLEADO
DESCRIPCION LIMIDAD TIPO DE EMPLEADD SITUACION PERMANEMCIA ORAS PAGADS ~
|4 FACULTAD DE DERECHD ACADEMICO [DHSATIT] ACTIVO PERMANENTE | BASE

-
< >

PARA CAPTURAR INCIDEMNCIAS: SELECCIONAR COM UN CLICK EL REGISTRC ¥ PRESIONAR EL BOTON DE "CAPTURA INCIDENCIAS”

7 CAPTURAR INCIDENCIAS K] salir

Figura 5.6

Procedimiento:
Para la busqueda del empleado se seguira el procedimiento arriba descrito.
Para ingresar la incidencia basta con dar un clic en el icono de insertar =

activandose Unicamente los iconos de aceptar ﬂ y cancelar g .

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
Dias dando opcion para capturar segun la opcion elegida.

Dando un clic en el campo de fecha final o dias, 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 daréa un clic en S cuando la materia o actividad debe darse de baja.

2.-Se dara 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
gue la incidencia se trata de un permiso total y dara de baja todas las materias y
actividades del contrato. El sistema dara un mensaje advirtiendo de esta situacion.
Figura 5.7
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qa

Hombre: BADILLOD SOTO SILYIA 20033
Categoria: D1 Tipo Empleado: ACADEMICO [DHS/TIT)
Unidad: FACULTAD DE DERECHO 1100 Horas Autorizadas : |5
PERMISO SIN GOCE DE SUELDO Fecha Actual - 08/06/2009
Siguiente Empleadox
AR S
Fecha final es por - Observaciones:
et Fecha Final
Fechal ] -
(dei/mmionaa) | * Fecha Final (dd/mm/aaaa) |'%/01/2003
01/01/2009 ~
® [e Humero de Dias
Movimientos en Plantila
T UNIDAD RESFONSAELE |aor|  ran CHA FINAL |HE A
. 5 FACIULTAD DE DERECHD S HES N b ] Mo selecciono MATERIAS, la incidencia sera TOTAL 12)02/2009
' g FACULTAD DE DERECHED s |DERE] 1302/2009

-

< >
AL HACER PEERMISOS CON O SIN GOCE DE SUELDO PARCIALES DEUON CLICE ENLA COLOUMMNA "PEERMISO™ Y COMLASLETRAS (S y N |-

(5) = 5i ES DONDE SE PIDE FEEMISO Y SE DARA DE BAJTA (M) = Mo ODEDARA ACTIVA EN CONTEATO NOEVO DE ASIGNATORA

Figura 5.7

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

se especifica lo que sucedi6é con el contrato, la plantilla académica y con la incidencia
misma.

Si por alguna razén no apareciera alguno de estos conceptos quiere decir que
la incidencia no se efectud 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

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [Pantalla de captura]

@Slstema Configuracion Contraloria Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Adminisktrativos  Rechumn  Ventanas  Ayuda

Hombre: BADILLO SOTO SILVIA 20039
Categoria® D1 Tipo Empleado: 4CADEMICO ([DHS/TIT)
Unidad: FACULTAD DE DERECHD 1100 Horas Autorizadas - |5
FERMISO SIN GOCE DE SUELDO Fecha Actual : 08/06/2009
B Siguiente Empleadox
J ~] J ﬂ Siguiente Emplead |
Fecha final es por : Observaciones:
Fecha Inicial & Fecha Final ,7 FERMISO SIM GOCE DE SUELDO POR EL SEMESTRE B-06
[dd/mm/aaaa) [dd/mm#aaaa)
07/08/2006
Humero de Dias

= |[NSERTA LA INCIDEMCLA, -~
MAT :20039.. FOLIO :1996/1041 31, BAJA :PERMISO SIN GOCE DE SUELDO...F. BAJA INICIAL:01/01/2009.. F. BAJA FINAL:A0/01/2009.. FOLIO |

“ Bald DE MATERIASAACTIVIDADES
ACTIVIDAD :HRS. NO ASIGHADAS. HORAS 2. F_INICIO :11/08/2008.. F_FIMAL :08/02/2009... CLAVE ACT (6338
MATERIA :DERECHD NOTARIAL Y REGISTRAL..HORAS 3 SEMESTRE :10...GRUPD :D._F_INICIO :11/08/2008... F_FINAL :08/02/2008..LL

< >

Figura 5.8

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

N [F DR IGUES RLIZ RERE Ca PATRICE

Matricula: | 210368 =

Pevaoi®® (INACT VO TEMPORAL

PERSOMAL OFER, —

COMFIANZA

)
2

Figura 5.9
La situacion 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 nimero 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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya
gque a contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. Figura 6.0

= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [CAPTURA DE PLANTILLAS = PERSOMAL ACADEMICO! >]

@Slstema Configuracion Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum  Wentanas  Ayuda

B FACULTAD DE MEDICINA -

|ABDYTES MELEMDEZ CARMEM ALICIA (TIT - DHS - BASE] Zl

oo

CONTROL DE HORAS POR ACADEMICO

HORAS CONTRATO
HORAS AUTORIZADAS

HORAS ,—
ASIGNADAS -

D HEE NO ASIGNADAS

& W >

PLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta Continua | Baja Por Incidencia

|:| HOMERE TITULAR MOTIVO STIT

MIZIDIFIC.AH| 5 ELIMINAR| HOJA PERSONAL| + | Kl SALIH|

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 aparecerd en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. 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: EIl 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 Comision mixta y Comité Ejecutivo.

CONTRATO: Se inactiva de manera temporal. Figura 6.1

| Tipo Contrato | Permanencia | Mombramienta
ﬂ COMFIANZA BASE FERSOMAL OPER.

~
< >

Figura 6.1
La situacion 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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. Figura 6.2
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#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [CAPTURA DE PLANTILLAS <= PERSONAL ACADEMICO =]

&) Sistema  Configuracion  Contraloria  Escolar  Finanzas Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos Rechum  Wentamas  Ayuda

LA |FAI'_‘ULTAD DE MEDICINA
CONTROL DE HORAS POR ACADEMICD

HORAS CONTRATO 5

HORAS AUTORIZADAS 5

HORAS ,—
ASIGNADAS -

|B| ER5 10 AsIGKADAS

<) 3

PLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta Continua |Baia Por Incidencia

|:| NOMERE TITULAR MOTIVO STIS MOTIVOBATA
PERMISOSINDICAT

= MI]DIFI[:AH| = ELIMIMAR| HOJA PERSONAL | | ¥l 5ALIR|

Figura 6.2
TIPO DE CONTRATO: Para personal Académico base o temporal.

CONDICIONES: EIl 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”

RECUPERACION VACACIONES

Tiempo de recuperacion 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

RODRIGUEZ BUIZ REBECS PATRICA

Mombre:

Matricula: | 210368 -

acion ||\ACT VO TEMPORAL

COMFIANZA BASE PERSOMAL DF'EFL:

-

|

Figura 6.3
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La situacion 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 aparecera en la parte de inactivos solo para consulta, ya que a
contratos inactivos permanentes o temporales no se les puede hacer ninguna
modificacion o insercion. Figura 6.4

#= Universidad Juarez del Estado de Durange PERUSER@ADMON - [CAPTURA DE PLANTILLAS < PERSONAL ACADEMICO >]

ﬁsistema Configuracion  Contraloria  Escolar  Finanzas — Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum  Wentanas  Ayuda

¥8| FACULTAD DE MEDICINA

sez)zholl| B0 TES MELENDEZ CARMEN ALICIA (TIT - DHS - BASE) ~|

CONSIOLT AR

CONTROL DE HORAS POR ACADEMICO

HORAS CONTRATO
HORAS AUTORIZADAS

HORAS ,7
ASIGNADAS -

|2009-ENEAIUL-1/2 |
FECHAS CICLOS
|2009-ENEAIUL-1/2 ]

PLANTILLA DEL CICLO ANTERIOR

D[DESCRIPCION FLANESTIDIN THCIDE[SEMESTRE HORAS |[PROGRAMA |[FUNCIDN ~

D HES NO ASIGNADAS E 5 ADMINISTRACH APCYO ACATEMICO

-

1)) 3

Baja Por Plantilla

PLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Alta Continua |Baia Por Incidencia

MOTIVO BATA
RECOPERACION VACACIONES

[N oERE TITULAR

= MIZIDIFICAH| = ELIMINAH|&| HOJA PERSONAL| | F] saLIR |

Figura 6.4

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

CONDICIONES: EI 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 automaticamente 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

Fecsas Ersidcios e naw e irmrs Fecsaa e Fars
[= PO ma o) o o e [ C=TF="F_N | e o anrskErcakbacs
Addrrarmad s s a= dAdfrmairmid s a=a=

[ T=h E=T=T=] | | >

Figura 7.8
Se dard manualmente en la pantalla de contratos. el contrato nuevo como
mando medio y superior.

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

PLANTILLA ACADEMICA: Autométicamente 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 aparecera en la parte de activos/pendientes de aut. Y se le
dard& manualmente la o las materias que formen parte de éste modelo es decir las
materias que no le serdn pagadas y con la cuales se vincula a la docencia.

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON - [CAPTURA DE PLANTILLAS = PERSONAL ACADEMICO >]

@Slstema Configuracion  Conkraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativas Rechum  Ventanas  Ayuda

L& |FADULTAD DE MEDICINA
CONTROL DE HORAS POR ACADEMICO

HORAS CONTRATO 5

HORAS AUTORIZADAS 5

HORAS ,—
ASIGNADAS -

PLANTILLA DEL CICLO ANTERIOR

[H[DEscRIECION PLANESTUDIO INCIDE[SEMESTRE HORAS [PROGRAMA [[FUNCION ~

|:| CLINICA:III REEAEILITACION 1995 MEDICO CIRUJANOQI C 7B 5 MEDICO CIRUTA DOCENCLA E]

>

&8 |

FLANTILLA DEL CICLO ACTUAL Continua |Ba' g

|:| HOMBRE TITULAR MOTIVO 5157 MOTIVO BATA
BAla PORDESCARGA MANDO

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

QUIEN LO REALIZA: Personal de recursos humanos y el nuevo contrato con
su plantilla, la URES donde ocurre la incidencia.

REINGRESO

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 tendra que dar aviso al Dpto. de Recursos humanos para que
reingresen el contrato y la URES procedera 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 mena rechum dirigirse a plantillas
seleccionar reporte hoja personal.

rOg{CONFFADIM)
Medio Sup.
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Después de oprimir reporte hoja personal aparecera la siguiente hoja, por medio de
la cual se podran hacer consultas y reportes con opcién a imprimir.

4= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON

Sistema Configuracion Contraloria  Escolar Finanzas Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum  Venkanas  Ayuda

4= HOJA PERSONAL ACADEMICOS

Todas las Matriculas | Por Matricula |

Unidad Responsable:  [FACULTAD DE DERECHO | fr1o0

Ciclo:  |2008-EME/AUL-1/2 - 581

[~ Agregar Virtual

Mombre:  |[ZNENTRE

10040

Consulkar | & Imprimir | &L\stadogenera\‘ Bl salir \

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 matriculas de las plantillas de este reporte.
Existe la opcion de imprimir plantilla, engargolarla y archivarla como respaldo de la
informacion en el sistema.

Pasos:

Seleccionar clic en
desee

Seleccionamos la URES por blsqueda ( jv )
Seleccionamos el ciclo que se va a consultar por busqueda ( :I' ).

TODAS LaS MATRICULAS | POR MATRICULE | ,
0 por segun lo

v Agregar ¥irtual

Dar clic si se desea agregar.

. Conzulkar . A
Damos clic en y aparecera el siguiente dato de consulta.
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#=* Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER2ADMON

Sistema Configuracion Contraloria  Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeadon  Procesos administrativos

#= HOJA PERSON|

Rechum  Wertanas  Ayuda

I~ Agregar ¥irtual

4 Imprimir | By Listado general| F] sali

Todas las Matriculas | Por Matricula |
Unidad Responsable:  [FaclLTAD DE DERECHO | 1100
Ciclo:  [2008-EnEAUL-1 /2 =] s
Nombre: [AGUILAR VERA ERNESTO | [rooa0

Materia
AGUILAR VERA ERHESTO AUVE4A50226HAL ECOHOM =
AGUILAR VERA ERHESTO AUVE4A50226HA1 DERECH!
AGUILAR VERA ERHESTO AUVEAS0226HAL DERECH!
AGUILAR VERA ERHESTO AUVEAS0226HAL FILOSO!

~

| 3

Sida un clic en Imprirnir

si se desea imprimir.

Dar clic

= Print Preview

B 2 =8 1« « > m = | & H & Cose

Listada general \, anarecera la pantalla general con opcion a imprimir.

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANG O
DIRECCION DE DESARROLLO Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS
FACULTAD DE DERECHO

TOTAL HORAS 22

Paginato. 17
Fecomoaz0s

MATRICULA 10090 FF.C. AUVESSIZZEHAT

NOMBRE  AGUILAR WERA ERNESTO

CATEGORIA GENERAL D1 NONBRAMENTD  TITULAR BASE

coNTRATD AcapaMCO bEDICACION HORA SEMENA MES

REV. MATERR FLANDEESTUDIOS INCID. FECH. INIC. FECH.FIN  SEM GRUFD  FREC. MRS OBSERVACIONES

ER=rrr Frprer—— T P —— < == B e

P T - P — ooame © . = = oem cermumermuomen o s

5 rwmwosmek D0 PN s EC 10 BN DEEND e osnames onamms  ® e =N 5 oscEREACAETEMOUMENT rOR B

e

Dar clic ﬂ si desea salir de la pantalla.
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADOD DE DURANGO

REPORTE HOJA PERSONAL
Resumen

Para poder acceder a la pantalla debe entrar a menu rechum y dirigirse a plantilla,

seleccionar resumen hoja personal.

Después de dar clic en resumen de hoja personal apareceré la siguiente pantalla,

por medio de la cual se podran hacer consultas y reportes.

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON

Sisterna  Configuracion Contraloria Escolar  Finanzas  Informes Ejecutivos  Planeacion  Procesos Administrativos  Rechum

B REPORTE HORAS POR PERSONA [MATRICULA) EEE
REPORTE HOJA PERSOMNAL
e PO ELIDTECA CENTRAL
[ TODAS LAS MATRICULAS NOMBRE  |ALVAREZ GOMZALEZ SERGIO LUIS =]
MATRICULA 10177
CICLO | 2008-EME/DIC1 1 =l 586
MATRICULS  |MOMERE COMPLETO |F|FEI |MATEF|IA il
L 10177 ALVAREZ GONZALEZ SEAAGSF40825146  RESPOMSABLE ACADEMICO DE PROCESOS TECH
[y ALVARES GOMNZALES SEAAGS740826/46 RESPOMSAELE ACADEMICO DE PROCESOS TECH
7 ALVAREZ GONZALEZ SEAAGS7A0525146 | RESPONSABLE ACADEMICO DE PROCESDS TECN
~
< >
TOTAL DE _
IMPRIMIR | HORARIO | Bl saLR | NOMBRAMIENTOS
TOTAL DE EMPLEADDS -
Resumen hoja personal
Pasos:
Seleccionar________“el tipo de escuela.

Dar clic si deseas |~ TlDAS TAS MATRICHIAS:

Se cuenta con la informacion & mermiE | B Horssio

Dar clic__ B 5| j desea salir de Ia pantalla.
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REPORTE PLANTILLA RECHAZADA

Para acceder a la pantalla debe entrar en menu rechum y dirigirse a plantillas,
seleccionar reporte plantilla rechazada.

Después de dar clic en reporte plantilla rechazada aparecera la siguiente pantalla,
por medio de la cual se podran hacer consultas y reportes con opcién a imprimir.

+= HOJA PERSONAL RECHAZADA (=1E3]

Todas las Matriculas | Por Matricula |

Unidad Responsable:  |ESC PREPARATORIA DILRNA | |r820

Ciclo: | 2008-AGO/DIC-2/2 || =

[~ Agregar ¥irtual

(LT3 1] CH A COS TA ARCE MARLA DEL SOCORRO!

10005

Consultar ‘ &2 Imprimir | F1 salir |

Matricula L F.CL Materia

Plantilla rechazada
Pasos:

TODAS LAS MATRICULAS | FOR MATRICLILA,
6 por

Seleccionar clic en | segun lo

desee.
Seleccionamos la URES por blsqueda ( jv )
Seleccionar el ciclo que se va a consultar por bisqueda ( :I' ) en seguida

Consiltar

Dar clic en

Y finalmente en el simbolo de la impresora
O dar clic B] sair si se desea.
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REPORTE TIPO EMPLEDO

Para acceder a esta pantalla se debe entrar a mend rechum vy dirigirse a
contrataciones empleados, seleccionar reporte tipo de empleado.

d Juarez del Estado de Durango PERUSER@ADMON
Configuracion Contraloria  Escolar

Antiguedad
Asistencia
Auditarias
Calificaritn
Catslogos RH

Autorizacion de Altas a Nomina
Cambio de Datos Contratacion
Captura Dias Inhabiles

Consults status nombramiento
Issste Centrato UJED
Marnine
Personal Honararios
Plantilla
Prestaciones en Especie

Recursos Humanos Rep. Altas/Bajas Autorizacidn
Reportes LIED Rep, Alkas(Baias Tesoreria
Revision Expedientss Reports FFP
Valuacion Puestos FFP Conf. Adm.
r Tipo Empleado
ado

Termino Contratos Temporales

Después de seleccionar reporte tipo de empleado aparecera la siguiente pantalla
por medio de la cual se podran hacer consultas y reportes con opcién a imprimir.

Reporte por Tipo de Empleado

| REPORTE POR TIFPO DE EMPLEADO
UNIDAD RESPONSABLE " ACADEMICOS © COMFIANZA ' ACTIVOS
|ALIANZS FRANCESA, B | ~ INACTIVOS
[~ SELECCIONAR TODAS " ADMINISTRATIVOS & TODODS & TOEEE
LINIDAD RESPOMNSABLE [RH_MATRICULS  [NOMBRE [~
|aLiaNZa FRANCESA, 50083 DELGADD UNZUETA WIDLETA, B
| |ALiaNza FRANCESA 50083 DELGADD UNZUETA WIDLETA,
| |ALIaNZa FRANCESA, 50083 DELGADD UNZUETA WIDLETA,
|
3] L2
. TOTAL DE EMPLEADDS v ]
IMPRIMIR | F] saLR
TOTAL DE NOMBRAMIENTOS
Pasos:
. , vI .
Seleccionar la URES por busqueda ( ) enseguida
Se tiene la opcion de seleccionar por todas URES

 TODAS LAS UNIDADES RESFONSABLES

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

7 ACADEMICOS 7 MMYS

i ACTIVOS
= ADMINISTRATIVOSS  TODOS T INACTIVOS

7 COMFLANZA T TODOS

. Una vez seleccionado lo anterior.
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IMPRIMIR

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

*= Print Preview =]
B E E x4« ron E 8| B & o

(ol

UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

DIRECCION DE DESARROLLO ¥ GESTION DE RECURSOS HUMANOS
LISTADO DE NOM BRAMIENT OS ~
TIPO DE EMPLEADO TODOS Peina s 1
omoszom  t1Bam

UNIDAD RESPONSABLE : ALIANZA FRANCESA I

ACADEMICO HORA SEMANA MES TITULAR | ]
c3

MATRICULA NOMBRE PUESTD HRS CONT HRS AUT FOLID F.DE&NT SITUAZ DN

smsz DELGADD UNZUETAVIOLETA DOCENTE 20 z0 1SE9/105245  0B/2H198 INAC TRVO
D1

MATRICULA NOMBRE PUESTO HRSCONT HRSAUT FOLIO F.DEANT SITUAZION

sm0z2 DELGAND UNZUETAVIOLETA DOCENTE 0 E) 2008/118715  0B/M2 198 INAC TRAO
D4

MsTRICULA NOMBRE PUESTO HRS CONT HRSAUT FOLIO F.DE&NT SITUAC ION

sm0sz DELGAND UNZUETAVIOLETA DOCENTE z0 20 20084126220 0BM2A198 ACTVO

O de lo contrario dar clic B salir
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO

Departamento de Desarrollo de Sistemas

REPORTE FONDO.FUNCION.PROGRAMA ACADEMICOS

Para poder acceder a la pantalla se debe entrar en mend rechum y dirigirse a
contrataciones empleados, seleccionar reporte f.f.p.

Después de oprimir reporte f.f.p. aparecera la siguiente pantalla, por medio de la cual
se podran hacer consultas y reportes.

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER® MOMN - [REPORTE FONDO, FUNCION, PROGRAMA ACADEMICOS]
% Sistema Configuracion  Contraloria  Escolar  Finanzas Informes Ejecutivos  Flaneacion  Procesos Administratives Rechum  Wentanas  Ayuda

ESCUELS DE PSICOLOGLA -~
FOMDO DE OPERACION GEMERICO -~
DOCEMCIA -~
BACHILLER GRA > 12000202

MATRICULA

Pasos:

Seleccionar la URES por busqueda ( —i) enseguida

Seleccionar el ciclo, fondo, funcién, programa. Por busqueda ( ﬂ)
enseguida.

Se daria clic
pantalla.

para consultar el reporte como se muestra en la siguiente

#= Universidad Juarez del Estado de Durango PERUSER®ADMON - [REPORTE FONDO, FUNCION, PROGRAMA  ACADEMICOS|

% Sistema  Configuracion Contraloria  Escolar  Finamzas  Informes Ejscutivos  Planeacion  Procesos Administrativos Rechum  Yentanas  Awud

SERYICIOS BIELIOTECARIOS -

MATRICULS NOMERE

20048 BARRIOS FUENTES EMRIQUETA DEL CARMEM
20337 GODIMA LOFEZ MOE

180162 ORTIZ MARRUFO MARLA HERMIMIA

Enseguida
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADOD DE DURANGO

Departamento de Desarrollo de Sistemas

IMPRIMIR

Seleccionar para consultar el listado con la opcién a imprimir.
Como se muestra en la siguiente ventana.
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UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pagina Mo, 1

Fecha: 0D&2009

Unidad Responsable: BBLIOTECA CENTRAL

Fondo: FONDO DE OFERACION GENERICO
Funcién: APOY0 AGADEMICO
Programa: SERWICIOS BIBLIOTEGARI0S
MATRICULA NOMBRE HORAS  ACTIVIDAD
20048 BARRIOS FUENTES ENRIQUETA DEL GARMEN 3 RESPONSABLE AGADEMICO DE GONSULT A MAPOTECA
60337 GODINA LOPEZ NOE 36 RESPONSABLE AGADEMICO DE HEMERCT ECA
180162 ORTZ MARRUFO MR HERMINI 36 RESPONSABLE ACADEMICO DE SALA.

TOTAL HORAS: 0

TOTAL HORAS: 0

Pane 1 of 1

Si se desea imprimir sélo ciertas paginas del reporte, entonces dar clic en el icono

=] de la barra de herramientas y se podra modificar las caracteristicas de acuerdo
a las necesidades.

/ Print Preview
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UNIVERSDAD JUAREZDEL ESTADO DE DURANGO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOSHUMANOS PagnaMo. 17
Fucha  trrizn0n
~ Impresora

MATRICULS, 250028 Hombre: IHP Laserlet 5000 Series PS ﬂ Propiedades
HEWERE VALENZURLA BERMLY Estado: Impresora predeterminada; Lista
CATEGORI GENERAL D1 Tipa: HP Laserlet 5000 Series PS

Ubicacidn:  S\Camen2yhp
hib TER CamaEilei BISERVACIONES
TECHCAS DE INVESTIRACION e . T: S0US RIDS AL ROSA

~ Intervala de impresidn Copia

@ Las 175 paginas Mumero de copias: |1 3:

TALLER I  Paginas  de|l 2175
.I .! ] ™ Intercalar

" Seleccidn ! : :
DERECHO FISCAL I (FROCESTH =
CONFERENCISTA Cancelar
VINCULACION - 0101 2001 1o

TOTAL HORAS 33
O de lo contrario dar clic Bl sair
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