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Guía de Usuario - Interfase 

 

1.1. Objetivo del Documento 

 

El objetivo del presente documento es, proporcionar a los usuarios del Sistema Integral de 

Administración de Personal (SIAP), los conocimientos técnicos necesarios para 

administrarlo y operarlo adecuadamente, a fin de que se convierta en una herramienta de 

apoyo en sus tareas cotidianas. 

 

La información aquí contenida permitirá que los usuarios manejen de manera eficiente los 

siguientes conceptos: navegación en la aplicación, consulta y actualización de datos, 

impresión de reportes, graficas de resultados, exportación de datos y ejecución de 

procesos de cálculo y de otro tipo. 

 

 

1.2. Criterios Utilizados en la Guía 

 

Este manual sirve de apoyo para aquellas personas involucradas  en el uso del Sistema 

Integral de Administración de Personal (SIAP). En él se describen los procesos básicos 

para familiarizarse con la forma de operar el sistema. 

 

Para facilitar la consulta en este manual, en la parte superior de las hojas se encuentran el 

capítulo y nombre del tema que se esta tratando. 

 

 

1.3. Información Básica 

 

La característica fundamental del Sistema Integral de Administración de Personal (SIAP), 

es que está diseñado para operarse con la lógica y facilidades del ambiente Windows.  Así, 

a través de las “ventanas“ que el sistema ofrece al usuario en la pantalla de la 

computadora, puede acceder a los diferentes menús y opciones preestablecidas que le  

facilitaran su trabajo. 

 

El sistema prevé que cada uno de los diferentes grupos de usuarios pueda acceder 

directamente a las “ventanas de captura“ o si así lo requiere, pueda “navegar“ libremente 

por las opciones de consulta de información general (Catálogos, tablas, etc. ) o específica 

por persona, plaza, puesto, etc. 
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2.1. Administración de Recursos Humanos 

 

Entre las principales funciones de Administrar a los Recursos Humanos se consideran:    

a) Reclutar, Seleccionar, Contratar y Capacitar al Personal, para dotar a las unidades con 

elementos cuya capacidad y disposición le permitan lograr sus objetivos, reforzando las 

tareas con la Captación y Asignación de Prestadores de Servicio Social; b) Integrar y 

Controlar los Expedientes con la información Laboral y del Pago al Persona conforme lo 

establecen las Normas establecidas para la Institución; c) Determinar y/o Ejecutar las 

Sanciones a las que el Personal se haga acreedor por incurrir en Faltas Administrativas; y  

d) Promover y Coordinar Actividades Deportivas, Sociales y Culturales en busca de 

mejorar las relaciones interpersonales, entre otras. 

 

 
 

El SIAP considera una Bolsa de Trabajo que se utiliza con las Solicitudes de Personal de 

las Unidades Administrativas, y apoya la selección del Candidato con las mejores 

características para el Puesto. De manera muy similar, permite establecer un Programa de 

Servicio Social para captar estudiantes que apoyen el cumplimiento de las metas 

planteadas por cada una de ellas. Con el fin de cumplir con la normatividad establecida en 

una Relación Laboral , el Sistema registra y emite los documentos que la sustentan y que 

apoyan al empleado en el cumplimiento de sus tareas; esto es, Expediente, Cédula Censal, 

Identificación, Prestaciones, Nombramiento y Constancias, etc.. 

 

Incluye opciones de Control de Personal para asignar horarios de labores y llevar el 

registro de sus asistencias; generando en automático sus incidencias, las cuales pueden ser 

justificadas con el registro de permisos o licencias médicas.  

 

La Capacitación considera no solo  expedientes, incluye la elaboración de un Programa de 

Capacitación basado en una Detección de Necesidades, que se establece ponderado en los 

objetivos de cada Unidad, los recursos económicos de la Institución y los convenios con 

Instituciones Educativas. 
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2.2. Integración de Módulos en el SIAP 

 

Por su característica de ser un sistema integral, el SIAP establece una serie de relaciones 

funcionales entre sus diferentes módulos, de tal manera que evita la ambigüedad en los 

datos que se le alimentan y también proporciona solo una fuente de información para la 

consulta y emisión de sus productos. Sin embargo, este aspecto obliga a que cada uno de 

los responsables de su operación, cumpla con las actividades que le corresponden en 

tiempo y forma; pues de lo contrario se verán afectadas otras actividades.  La relación que 

existe entre las principales funciones de cada módulo se muestra a continuación: 

 

 

 

Elementos 

Institucionales 

Elementos 

de Presupuesto 

Elaboración 

De Nóminas 

Obligaciones 

Patronales 

Control de 

Presupuesto 

Movimientos 

De Personal 

Movimientos 

Adicionales 

Declaración 

Anual 

Entero de 

Retenciones 

Plantillas 

De Empleados 

Censo de 

Personal 

Expedientes 
Laborales 

 

Control de 

Personal 

Constancias 

Al Personal 

Selección 

De Personal 

Evolución 

Laboral 

Proyecciones 

y Afectaciones 

Presupuesto de 

Servicios Personales 

Planeación de 

Recursos Humanos 

Administración de 

Recursos Humanos 

Remuneración 

 al Personal 

Requerimientos 

Estructurales 

Ambiente 

Laboral 

Evaluación del 

Desempeño 

Política 

Salarial 

Control de 

Plazas 
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2.3. Flujo General de Funciones  en el SIAP 

 

Sin que sea considerado de una manera estricta, el flujo o secuencia en que se van 

realizando estas principales funciones se muestra a continuación: 

 

 
 

Plantillas 

de Empleados 

Control 

de Plazas 

Selección 

de Personal 

Elementos 
de 

Presupuesto 

Elementos 

Institucionales 
Proyecciones 

y 

Afectaciones 

Control de 

Presupuesto 

Obligaciones 

Patronales 

Política 

Salarial 

Elaboración 

de Nóminas 

Entero de 

Retenciones 
Movimientos 

de Personal 
Movimientos 

Adicionales 

Declaración 

Anual 

Requerimientos 

Estructurales 

Constancias 

Al Personal 

Control de 

Personal 

Expedientes 
Laborales 

 

Censo de 

Personal 

Evolución 

Laboral 

Evaluación del 

Desempeño 

Ambiente 

Laboral 
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2.4. Requerimientos Previos 

 

Para realizar las actividades que tiene bajo su responsabilidad el usuario, usando las 

opciones que en particular requiera del sistema, se debe asegurar de que previamente 

cuente con lo siguiente: 

 

 Tener instalada la última versión del Sistema. 

 Contar con una Cuenta y Contraseña para el Sistema. 

 Estar Asignado al Grupo de Usuarios adecuado a las responsabilidades que tiene 

encomendadas. 

 Tener los conocimientos generales de navegación y uso del sistema. 

 Si los Documentos de Trabajo que utilizará incluyen referencias a información de 

otros documentos (por ejemplo, los Puestos utilizan la información de los niveles 

tabulares), deberá definir estos datos con los que tiene dependencia, o requerirlo al 

responsable,  antes de navegar al documento en cuestión. 

 Asegurarse de tener disponible toda la información necesaria para la actividad a 

realizar. 

 En caso de que encuentre problemas al iniciar la sesión en el sistema, reportarlo al 

administrador del sistema. 
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3.1. Control de Plazas 

 

Una vez definido el soporte presupuestal, las plazas son el elemento principal sobre las 

cuales gira toda la operación de la Institución. Es necesario considerar previamente a su 

asignación a los empleados, que se cuente con los recursos presupuestarios a utilizar en su 

remuneración para cada año. Su control implica aplicar los cambios que funcionalmente 

requiera la Institución, derivados del continuo cambio en la organización para lograr el 

cumplimiento de los objetivos. Estos pueden derivar en Creaciones, Re-nivelaciones, 

Compactaciones, Cancelaciones, etc. Así mismo, en algunas etapas se puede requerir 

congelar o reservar la ocupación de las Plazas por cuestiones de restricciones en el gasto 

presupuestal: 

 

 Plantilla de Plazas: Son la posición individual de trabajo que no puede ser ocupada 

por más de un empleado a la vez y que tiene una adscripción determinada. Están 

basadas en un puesto de trabajo que implica un conjunto de labores, 

responsabilidades y condiciones de trabajo asignados de manera permanente a un 

trabajador en particular, en determinada adscripción que debe presupuestarse 

anualmente. 

 Edificios Institucionales: Domicilios en donde se ubican físicamente las áreas de la 

Institución. 

 Áreas Funcionales: Elemento organizacional funcional que agrupa al personal y lo 

identifica con unas funciones específicas, pudiendo ser distintas de las 

organizacionales autorizadas. Facilita la ubicación física, control y seguimiento de 

los recursos y permite un manejo a un menor nivel que el organizacional 

autorizado. 

 Plantilla Funcional de Plazas: Identifica la asignación física funcional de las 

Plazas dentro de las Áreas Funcionales, así como las actividades y 

responsabilidades reales que desempeña el personal que la ocupa. 

 Titularidad de Plazas de Base: Es el seguimiento a la titularidad en las plazas de 

base, control de vacancias por renuncia a la base, reserva de propiedad por 

Licencias por otro empleo o por motivos personales. 

 Ocupaciones de Plaza: Es la historia de ocupaciones para la Plaza, con los datos 

de los empleados con los períodos en que se ocupo e información general de los 

movimientos. 
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3.2. Selección de Personal 

 

Mediante esta funcionalidad se permite mantener una Bolsa de Trabajo con personas 

interesadas en laborar para la Institución, sirviendo como fuente de información para 

proponer a los candidatos a ocupar las Vacancias de Personal liberadas en las diferentes 

Unidades de Adscripción: 

 

 Municipios y Delegaciones: División geográfica del País determinada por 

SEPOMEX y que permite identificar el domicilio de Empleados, Empresas, 

Instituciones, etc. 

 Instituciones Educativas: Catalogo con información de las Instituciones Educativas 

en las cuales estudiaron las personas que presentan su solicitud de empleo 

 Carreras Profesionales: Catalogo con información de las Carreras Educativas 

cursadas por las personas que presentan su solicitud de empleo. 

 Solicitudes de Empleo: Información de personas interesadas en laborar en la 

Institución, currículum vite, evaluaciones  y empleo que solicitan.  

 Requisiciones de Personal: Información de plazas vacantes para las cuales se 

requieren candidatos que cumplan con el perfil del puesto y las características 

indicadas por la Adscripción. 

 

 

3.3. Movimientos de Personal 

 

Son las funciones que permiten incorporar los diferentes movimientos de los empleados, 

así como modificar sus datos personales: 

 

 Motivos de Ocupaciones de Personal: Es un catalogo predefinido con los diferentes 

Motivos que sustentan Movimientos al personal y permite identificar una razón mas 

especifica de la contratación o cambio plaza o de situación del empleado. 

 Tipos de Movimientos de Personal: Es un catalogo predefinido con los diferentes 

movimientos que pueden aplicar sobre los empleados y las plazas de la Institución. 

Cada uno de ellos implica que la información del empleado o la plaza cumpla 

ciertas condiciones para que proceda su aplicación.  

 Valores de Cálculo de Homonimia: Es una tabla de equivalencia de valores que 

sirven de base para aplicar el algoritmo de cálculo de la homonimia del RFC de los 

empleados. 

 Candidatos a Empleados: Es la información general de las personas que se han 

considerado para incorporarlas a la Institución ocupando una plaza que se 

encuentra vacante. Esta opción es  necesaria para poder realizar los movimientos 

de personal de nuevo ingreso y puede ser accedida directamente o desde la 

propuesta de personal. 
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 Propuesta de Personal: Cada uno de los movimientos que se desee realizar sobre 

los empleados, deberá ser amparado por una propuesta de personal, la cual se 

registrará aquí para validar sí procede o no. Las propuestas son aplicadas hasta el 

momento de elaborar la siguiente nómina, por lo que al momento de realizar la 

validación las plazas, estas son reservadas temporalmente para que no sean 

ocupadas por otra propuesta y se actualizan definitivamente durante el proceso de 

nómina. 

 Movimientos a Datos Personales: Permite el registro de las modificaciones a los 

datos personales de los empleados, los cuales se pueden aplicar hasta la 

elaboración de la siguiente nómina o en línea. 

 Empleados de la Institución: Es la información general actual de todos los 

empleados que han tenido cuando menos un movimiento en la Institución.  

 Plantilla de Empleados: Es un banco de información, con los datos generales de 

todos los empleados de la Institución y los datos de su última plaza que ocuparon, 

complementado con la información de las Plazas que actualmente están Vacantes. 

 Ocupaciones de Empleado: Es un banco de información de todas las plazas que 

han sido ocupadas por cada uno de los empleados, incluye los datos de las 

propuestas de personal mediante las cuales se ocupo y desocupo la plaza. 

 

 

3.4. Control de Personal 

 

Una vez que los empleados son contratados y asignados a su área de adscripción, es 

necesario incorporarlos a los controles necesarios para supervisar su asistencia a la 

Institución; esto implica la asignación de horarios, lectura de sus asistencias, generación 

de incidencias, recepción de justificantes y control de incapacidades: 

 

 Tipos de Horarios: Cuadro de los Diferentes Horarios que se manejan en la 

Institución, considerando los días laborables y su respectivo horario diario y el 

manejo de los días festivos generales o particulares. 

 Horarios de Asistencia del Personal: Especifica el Horario que aplica para cada 

uno de los Empleados, el período de Vigencia que le aplica, la forma en que 

registra los accesos a la Institución y los criterios de aplicación de las incidencias 

que se generen por omisión del horario o del registro de asistencia. 

 Registro de Asistencia: Control de los accesos a la Institución, el cual contiene los 

registros de los medios electrónicos habilitados para el control de acceso a las 

Instalaciones y los capturados manualmente por llevarse en medios manuales. 

 Motivos de Incidencia: Catalogo de los posibles motivos por los que se deriva una 

Incidencia en el Control de Asistencia y la forma en la que aplica al generarse su 

movimiento respectivo de Falta, Reintegro, Justificación, Licencia a Medio Sueldo 

o Licencia Sin Goce de Sueldo. 

 Registro de Justificantes: registro de las incapacidades, permisos, vacaciones u 

otro motivo por el cual se deba justificar una incidencia en el control de asistencia. 
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 Kardex de Asistencia: Tarjeta de Control que concentra toda la información 

relativa al control y registro de asistencia y que permite observar el horario 

asignado al empleado, las incidencias y el tiempo extraordinario derivadas de los 

registros de asistencia y el proceso de liberación hacía el proceso de nómina de 

dichas incidencias. 

 Movimientos de Incidencias: Movimientos individuales de incidencia, determinadas 

por la asistencia de los empleados, y que serán aplicadas por el proceso de 

elaboración de nómina, pudiendo ser aplicados como Falta, Reintegro, Licencia a 

Medio Sueldo o Licencias Sin Goce de Sueldo. 

 Descuentos de Incidencias: Registros de las incidencias que derivaron en una Falta 

o Reintegro y que fueron aplicados durante el proceso de nómina, se incluye el 

importe descontado o devuelto al empleado. 

 Motivos de Sanciones por Incidencias: Clasificador de los motivos que ocasionan 

una sanción por acumulación de incidencias, estas pueden ser suspensiones o notas 

buenas o notas malas para el expediente del personal. Incluye los criterios a seguir 

según el tipo de incidencia para aplicar la sanción. 

 Sanciones por Incidencias: Registro de las sanciones a que se ha hecho acreedor el 

personal por acumular incidencias en los períodos marcados en las condiciones 

generales de trabajo. Se generan de manera automática desde la Tarjeta de Control 

de Asistencia (Kardex) y pueden modificarse o complementarse con información 

del personal que no registra asistencia. 

 

 

3.5. Expedientes Laborales 

 

Funcionalidad que permite controlar la integración del Expediente Laboral de los 

Empleados, registrando los datos de cada uno de los documentos que se van integrando 

durante la vida laboral y el censo de la población laboral: 

 

 Tipos de Documentos de Expediente: Definición de los documentos requeridos por 

los expedientes de los empleados, así como de los que se generan internamente en 

las áreas y que deben constar en su  documentación única integral. 

 Integración de Expedientes: información de cada uno de los Documentos que se 

han incorporado al expediente de los empleados, con los datos generales que lo 

acreditan como autentico (fecha y  folio), permitiendo la incorporación de una 

imagen digitalizada cuando la Institución cuente con los dispositivos adecuados. 

 Empresas: Catalogo con información de las Instituciones o Empresas en las cuales 

pudieron haber laborado los empleados de la Institución. 

 Tipos de Factores Socioeconómicos: Definición de los factores socioeconómicos 

motivo del censo a los empleados, es decir, los aspectos que le interesa a la 

Institución medir o evaluar en los procesos de actualización del censo. 

 Familiares de los Empleados: información general de los familiares de los 

empleados, esta información puede ser actualizada en los procesos de censo. 

 Cédula Censal: Banco de Información general de los empleados para fines de 

identificación, detección de necesidades de capacitación, desarrollo del personal, 

reestructuración de las prestaciones laborales y sociales, etc. 
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3.6. Expedientes de Capacitación 

 

Funcionalidad que permite controlar la integración del Expediente de Capacitación de los 

Empleados, registrando los datos de cada uno de los cursos en los que ha participado 

dentro y fuera de la Institución, además de proveer los elementos necesarios para la 

elaboración del Programa Institucional de Capacitación: 

 

 Clasificador de Cursos: Árbol Jerárquico de agrupaciones de los cursos, 

principalmente utilizado para estructurar el Programa Institucional de 

Capacitación. 

 Cursos de Capacitación: Catalogo con información de los diferentes Cursos de 

Capacitación en los que han participado los empleados  o en los que se pretende 

que participen. 

 Solicitud de Curso de Capacitación: Información de empleados interesados en 

tomar algún curso que permita mejorar su desempeño laboral o contribuir a su 

desarrollo personal.  

 Programa Institucional de Capacitación: se define basado en las solicitudes de 

cursos de capacitación de los empleados y de los implementados por las 

autoridades de la Institución con el fin de alcanzar los objetivos institucionales; 

complementando la información con los costos y la Empresa que lo proporcionará. 

 Expedientes de Capacitación: Información de los cursos que ha tomado el 

empleado en la Institución y los que cursó no solventados por la Institución. 

Información que permite evaluar de manera mas completa las capacidades de los 

empleados. 

 

 

3.7. Constancias al Personal 

 

Siempre es necesario proporcionar a los empleados, documentos que acrediten su relación 

laboral con la Institución o para fines de tramitar algún servicio con otras Instituciones 

Públicas o Privadas, por lo que se hace necesario el manejo de las siguientes funciones: 

 

 Hojas de Antigüedad: Instrumento que permite acreditar la antigüedad y las 

aportaciones realizadas ante la Dependencia responsable de proporcionar los 

servicios Médicos y de Jubilación. 

 Constancias Laborales al Empleado: Diferentes tipos de constancias que permiten 

el trámite de servicios o prestaciones con Instituciones Públicas o Privadas, tales 

como Constancias de Empleo, Constancia de Ingresos, etc. 

 Credenciales de Identificación: Documento que permite al empleado identificarse 

como trabajador de la Institución para dar cumplimiento a las tareas asignadas o 

poder acceder a las instalaciones. 
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3.8. Control de Personas Externas a la Institución 

 

Funcionalidad que permite registrar los servicios o actividades en que participan las 

personas que no son parte de la Institución: 

 

 Solicitud y Asignación de Servicio Social: Información de personas interesadas en 

realizar su Servicio Social o Practicas Profesionales en la Institución, currículum 

vite y carrera o actividades en las que lo solicitan, así como los datos de la Unidad 

y actividades a la que ha sido asignada.  

 Plantilla de Servicio Social: Es un banco de información, con los datos generales 

de todas las personas que prestan Servicio Social en la Institución y los datos de su 

asignación, como es las actividades y unidad. 

 Control de Visitantes a la Institución: registros de las personas que accedan a las 

instalaciones de la Institución, sin que sean Empleados o Prestadores de Servicio 

Social, considerando a la persona que visitan. 
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4.1. Plantilla de Plazas 

 

Son la posición individual de trabajo que no puede ser ocupada por más de un empleado a 

la vez y que tiene una adscripción determinada. Están basadas en un puesto de trabajo que 

implica un conjunto de labores, responsabilidades y condiciones de trabajo asignados de 

manera permanente a un trabajador en particular, en determinada adscripción que debe 

presupuestarse anualmente. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I .D. Plaza Numérico 10 Consulta  

I.D. Analítico Numérico 4 Consulta  

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar  Lista de valores 

U.R. Alfanumérico 6 Capturar  

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona  Autorizada Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Capturar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Capturar Lista Emergente 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Clase de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Jornada Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las ID de Plaza. 

Las listas de Valores solo permiten seleccionar un dato, No dejarlo en blanco 

 

c) Procesos 

 

Reservar: Permite reservar solo Plazas Vacantes, de tal manera que la plaza no pueda 

ser ocupada hasta que sea liberada. Con este proceso evitamos que se ocupen plazas 

que están comprometidas por Laudos u otras circunstancias. 

Liberar: Permite liberar una Plaza Reservada y ponerla Vacante, de tal manera que 

pueda ser utilizada en algún movimiento de personal que implique su ocupación. 

Cancelar: Permite cancelar solo Plazas Vacantes, de tal manera que la plaza concluye 

su ciclo de vida. Esto se da por que a la plaza ya no le fueron  autorizados recursos  

para continuar siendo asignada al personal. 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Máximo de Horas Numérico 3 Automático  

Horas Ocupadas Numérico 3 Automático  

Horas en Transito Numérico 3 Automático  

Grupo Funcional Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Descripción de unidad 

Responsable 

Alfabético 80 Automático  

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino Fecha  10 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Descripción de puesto Alfabético 80 Automático  

Fecha de Creación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Fecha de Ocupación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Situación de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Descripción Zona 

Autorizada 

Alfabético 80 Automático  

Cancelación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Tránsito Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Situación en Transito Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

E. Pptal Numérico 5 Automático  

Estructura Presupuestal Alfanumérico 100 Automático  

Amortización Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy 

Titularidad Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy 

Situación Titularidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Ingresos Numérico 10 Capturar 99999999.00 

Retenciones Numérico 10 Capturar 99999999.00 

Aportaciones Numérico 10 Capturar 99999999.00 

Pza. Ant. Numérico  4 Automático  

Clave Puesto Federal Alfanumérico 20 Automático  
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4.4.1. Plantilla de Plazas – Datos Históricos 

 

En la parte inferior se presentan los Datos Históricos de los cambios realizados a las 

Plazas. Son solo datos de Consulta. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

 

4.4.2. Plantilla de Plazas – Liquidación de Plaza 

 

En la parte inferior se presentan la información de las percepciones, deducciones y 

repercusiones de ley para la plaza. Son solo datos de Consulta. 

 

 
 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. Analítico Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Clase de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar  

Máximo de Horas Numérico 3 Capturar  

Fecha de Actualización Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino Fecha  10 Capturar dd/mm/yyyy 

Zona  Autorizada Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Unidad Responsable Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Capturar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Capturar Lista Emergente 
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e) Datos en Pantalla 

 

 

4.4.3. Plantilla de Plazas – Cargo de Plaza 

 

En la parte inferior se presentan la información de los cargos asignados a cada una de las 

plazas. 

 Son solo datos de Consulta. 
 

 
 

f) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. Concepto Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Clave de Concepto Alfanumérico 3 Capturar  

Partida Gasto Alfanumérico 4 Automático  

Descripción de Concepto Alfanumérico 30 Capturar  

Agrupación de Concepto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha  10 Capturar dd/mm/yyyy 

Importe Mensual Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Base de Cálculo Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha  10 Capturar dd/mm/yyyy 

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

No. SAREO Numérico 11 Capturar  

Cargo Asignado Alfanumérico 80 Capturar  

Conocimientos Req. Alfanumérico 80 Capturar  

Función Principal Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de Teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Funciones Específicas Alfanumérico 500 Capturar  

Motivo Declaración Numérico 2 Seleccionar  

Área de Servicios Alfanumérico 1 Seleccionar  

Declaración Patrimonial Alfanumérico 1 Marcar  

ID Área Numérico 3 Capturar  

Nombre Área Funcional Alfanumérico 80 Capturar  

Cve. Área Alfanumérico 6 Capturar  

Tipo de Puesto 

Estratégico 

Numérico 2 Seleccionar  

Titularidad en Área Alfanumérico 1 Seleccionar  

Nivel de Área Alfanumérico 1 Seleccionar  
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4.4.4. Plantilla de Plazas – Estructura de Plaza 

 

En la parte inferior se presentan la información referente a la estructura presupuestal a la 

que pertenecen las diferentes plazas creadas.  Son solo datos de Consulta. 

 

 
 

g) Datos en Pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha  10 Capturar dd/mm/yyyy 

E. Pptal Numérico 5 Automático  

Estructura Presupuestal Alfanumérico 100 Automático  
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4.2. Edificios de la Institución 

 

Domicilios en donde se ubican físicamente las áreas de la Institución. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

 

b) Validaciones 

No se puede duplicar la clave 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 2 Capturar  

Descripción de Edificio Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de Edificio Alfanumérico 30 Capturar  

ID Inmueble Alfanumérico 10 Capturar  

Números de Teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la Colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la Ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave de Municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de 

Municipio 

Alfanumérico 80 Automático  
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4.3. Áreas Funcionales 

 

Elemento organizacional funcional que agrupa al personal y lo identifica con unas 

funciones específicas, pudiendo ser distintas de las organizacionales autorizadas. Facilita 

la ubicación física, control y seguimiento de los recursos y permite un manejo a un menor 

nivel que el organizacional autorizado. 

 

 
a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

La lista solo permite seleccionar un concepto. No dejarlo en blanco. 

c) Procesos  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I.D. de Área Numérico 3 Automático  

Nombre de Área Alfanumérico 80 Capturar  

Clave Alfanumérico 6 Capturar  

Abreviación de Área Alfanumérico 30 Capturar  

Siglas de Área Alfanumérico 10 Capturar  

Fecha de Creación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha  10 Capturar dd/mm/yyyy 

Nivel de Área Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Edificio de la Institución Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores 

Ubicación de Área Alfanumérico 30 Capturar  

Números Telefónicos Alfanumérico 30 Capturar  

I. D. Área Superior Numérico 3 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre Área Funcional Alfanumérico 80 Automático  

Unidad Administrativa Alfanumérico 6 Capturar  

Nombre de U.A. Alfanumérico 80 Automático  

Situación de Área Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 
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4.4. Plantilla Funcional de Plazas 

 

Identifica la asignación física funcional de las Plazas dentro de las Áreas Funcionales, así 

como las actividades y responsabilidades reales que desempeña el personal que la ocupa 

Información solo de Consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar  

I.D. Analítico Numérico 4 Capturar  

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Unidad Administrativa Alfanumérico 6 Seleccionar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Seleccionar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Seleccionar Lista Emergente 

Zona Autorizada Numérico 5 Seleccionar Lista Emergente 

Zona Económica Alfanumérico 1 Seleccionar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfanumérico 1 Seleccionar Lista Emergente 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

I. D. Analítico Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de empleado Alfanumérico 1 Seleccionar  Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar  Lista de valores 

Clase de Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Jornada de Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar  

Máximo de Horas Numérico 3 Capturar  
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b) Validaciones 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Horas Ocupadas. Numérico 3 Capturar  

Grupo Funcional Alfanumérico 1 Seleccionar  

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Fecha de Ocupación Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy 

Descripción de unidad 

administrativa 

Alfanumérico 80 Automático  

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Municipio o delegación Alfanumérico 60 Automático  

Situación de la Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Plaza Por Hora Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

No. de Empleado Numérico 8 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre del Empleado Alfanumérico 100 Capturar  

Motivo Declaración Numérico 2 Seleccionar  

Área de Servicios Alfanumérico 1 Seleccionar  

Declaración Patrimonial Alfanumérico 1 Marcar  

No. SAREO Numérico 11 Capturar  

Cargo Asignado Alfanumérico 80 Capturar  

Conocimientos Req. Alfanumérico 80 Capturar  

Función Principal Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de Teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Funciones Específicas Alfanumérico 500 Capturar  

Áreas OR Alfanumérico 10 Capturar  

NR Contrb. Pub. Alfanumérico 20 Capturar  

NR Lic. Persms. Alfanumérico 20 Capturar  

NR E. Bienes Alfanumérico 20 Capturar  

NR Dict. Avaluó Alfanumérico 20 Capturar  

ID Área Numérico 3 Capturar  

Nombre Área Funcional Alfanumérico 80 Capturar  

Cve. Área Alfanumérico 6 Capturar  

Tipo de Puesto 

Estratégico 

Numérico 2 Seleccionar  

Titularidad en Área Alfanumérico 1 Seleccionar  

Nivel de Área Alfanumérico 1 Seleccionar  
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4.4. Plantilla Funcional de Plazas – Historia de Cargos Asignados 

 

En la parte inferior se presenta la información de los cambios que ha tenido la plaza en lo 

referente a los Cargos Asignados. Información solo de Consulta. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Usuario Alfanumérico 15 Automático  

Motivo Declaración Numérico 2 Seleccionar  

Área de Servicios Alfanumérico 1 Seleccionar  

Declaración Patrimonial Alfanumérico 1 Marcar  

Cargo asignado Alfanumérico 80 Capturar  

Conocimientos Req. Alfanumérico 80 Capturar  

Función Principal Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de Teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Funciones Especificas Alfanumérico 200 Capturar  

Áreas OR Alfanumérico 10 Capturar  

NR Contrb. Pub. Alfanumérico 20 Capturar  

NR Lic. Persms. Alfanumérico 20 Capturar  

NR E. Bienes Alfanumérico 20 Capturar  

NR Dict. Avaluó Alfanumérico 20 Capturar  

I. D. Área Numérico 3 Emergente Lista Emergente 

Nombre Área funcional Alfanumérico 80 Capturar  

Cve. Área Alfanumérico 6 Capturar  

Tipo de Puesto 

Estratégico 

Numérico 2 Seleccionar  

Titularidad en Área Alfanumérico 1 Seleccionar  

Nivel de área Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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4.5. Titularidad de Plazas de Base 

 

Es el seguimiento a la titularidad en las plazas de base, control de vacancias por renuncia 

a la base, reserva de propiedad por Licencias por otro empleo o por motivos personales. 

Sección de Plantilla de Plaza con Titularidad solo permite Consultar. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar  

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Zona  Autorizada Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Capturar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Capturar Lista Emergente 

Clase de Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

I. D. Analítico Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Grupo Funcional Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Descripción de unidad administrativa Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Municipio o delegación Alfanumérico 80 Automático  
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b) Validaciones 

 

Para actualizar las Titularidades primero se debe seleccionar la Plaza de Base 

Los movimientos de Titularidad se deben capturar en la Sección de Titularidad 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos 

 

4.5. Titularidad de Plazas de Base – Titularidad  

 

En la parte inferior se operan los movimientos de Titularidad sobre la plaza, por lo que se 

requiere primero consultar la Plaza en la parte superior de la Pantalla. 

 

 
d) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Máximo de Horas Numérico 3 Capturar  

No. Empleado de Titular Numérico 8 Automático Lista Emergente 

Nombre del Titular Alfanumérico 100 Automático  

Fecha de Creación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Fecha de Inicio de Titularidad Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Situación de Titularidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Ocupación Numérico 3 Automático  

Tránsito Numérico 3 Automático  

No. de Empleado Actual Numérico 8 Automático Lista Emergente 

Nombre del Empleado Actual Alfanumérico 100 Automático  

Fecha de Movimiento en Tránsito Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Fecha de Ocupación de Plaza Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Situación de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado de Titular Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre del Titular Alfanumérico 100 Automático  

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 
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4.5. Titularidad de Plazas de Base – Licencias 

 

En la parte inferior se muestran los movimientos de licencia a la plaza durante el período 

en que son Titulares los Empleado, estos movimientos son generados automáticamente al 

realizarse movimientos de personal  con ocupación en otra plaza diferente a la que es 

titular el empleado. 

 

 
 

e) Datos en Pantalla 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre del Empleado Alfanumérico 100 Automático  

Tipo de Licencia Alfanumérico 1 Seleccionar  

Motivo de Movimiento Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores 

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Fecha de Solicitud Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 
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4.6. Ocupaciones de Plazas 

 

Es la historia de ocupaciones para la Plaza, con los datos de los empleados con los 

períodos en que se ocupo e información general de los movimientos. Información solo de 

Consulta. 
 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar  

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Unidad Administrativa Alfanumérico 6 Capturar  

Puesto Alfanumérico 7 Capturar  

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona  Autorizada Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Capturar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Capturar Lista Emergente 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Máximo de Horas Numérico 3 Capturar  

Horas en Transito Numérico 3 Capturar  

Horas Ocupadas Numérico 3 Capturar  

I. D. Analítico Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Descripción de unidad administrativa Alfanumérico 80 Automático  
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos 

 

 

4.6. Ocupaciones de Plazas – Historia de Ocupaciones de Plazas 

 

En la parte inferior de la pantalla se muestra los movimientos de ocupación de las plazas, 

por lo que es necesario primero consultar la plaza en la parte superior de la Pantalla. 

Información solo de Consulta. 
 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Municipio o delegación Alfanumérico 80 Automático  

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Fecha de Titularidad Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Situación de Titularidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Fecha de Creación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Fecha de Tránsito Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Fecha de Ocupación de Plaza Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Situación de plaza Alfanumérico 1 Capturar Lista de valores 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Prop. Alta Alfanumérico 8 Capturar  

Desde Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Hasta Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Movimiento de Alta Alfanumérico 2 Seleccionar  

Motivo Numérico 4 Capturar  

Motivo de Alta Alfanumérico 80 Automático  

No. Nómina Numérico 8 Capturar  

No. Documento Alfanumérico 15 Capturar  

ID C. Pago Numérico 4 Capturar  
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Cve. C. Pago Alfanumérico 6 Capturar  

Descripción C.Pago Alfanumérico 80 Automático  

Zona económica Alfanumérico 1 Capturar Lista Emergente 

Horas Numérico 3 Capturar  

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar  

Descripción de Puesto Alfanumérico 80 Automático  

Titularidad Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 13 Capturar  

CURP Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

No. seguridad Social Alfanumérico 12 Capturar  

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Ing. Instituto Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ant. Instituto Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ing. a Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ant. Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

A.Sector Numérico 5 Capturar  

Ing. Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ant. Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

A.Gob. Numérico 5 Capturar  

Fecha de Baja  Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de Propuesta de Baja Numérico 8 Capturar  

Movimiento de Baja Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores 

Motivo de Baja Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de Motivo de Baja Alfanumérico 30 Automático  

No. de Nómina Numérico 8 Capturar  

Descripción de Pagaduría Habilitada Alfanumérico 80 Automático  
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5.1. Municipios y Delegaciones 

 

División geográfica del País determinada por SEPOMEX y que permite identificar el 

domicilio de Empleados, Empresas, Instituciones, etc. 

 

. 

 

a) Datos en Pantalla 

 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves. 

La lista solo permite seleccionar un concepto. Listas Emergentes con F9. 

 

c) Procesos 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 5 Capturar  

Entidad federal Numérica 2 Seleccionar Lista de valores 

No. de Municipio Numérico 3 Automático  

Descripción de municipio Alfanumérico 60 Capturar  
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5.2. Instituciones Educativas 

 

Catalogo con información de las Instituciones Educativas en las cuales estudiaron las 

personas que presentan su solicitud de empleo. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Validaciones 

No se pueden duplicar las Claves. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. Listas Emergentes con F9. 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 4 Capturar  

Nombre de institución Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de institución Alfanumérico 30 Capturar  

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Tipo de institución Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Incorporación Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel de escolaridad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la Colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave Municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de Entidad Alfanumérico 80 Automático  

Responsable Servicio Soc. Alfanumérico 80 Capturar  
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5.3. Carreras Profesionales  

 

Catalogo con información de las Carreras Educativas cursadas por las personas que 

presentan su solicitud de empleo. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves. Estas se generan automáticamente y de manera 

Secuencial. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. Listas Emergentes con F9. 

 

c) Procesos 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 5 Capturar  

Nombre de carrera profesional Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de carrera Alfanumérico 30 Capturar  

Prefijo del  Titulo Alfanumérico 10 Capturar  

Nivel escolar  Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Área de estudios Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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6.1. Motivos de Ocupación del Personal 

 

Es un catálogo predefinido con los diferentes Motivos que sustentan Movimientos al 

personal y permite identificar una razón mas especifica de la contratación o cambio plaza 

o de situación del empleado. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves. Estas se generan automáticamente y de manera 

Secuencial. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. Listas Emergentes con F9. 

 

c) Procesos 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave de Motivo Numérico 2 Capturar  

Descripción de Motivo Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de Motivo Alfanumérico 30 Capturar  
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6.1. Motivos de Ocupación del Personal – Tipos de Movimientos de Personal 

 

En la parte inferior se puede asociar el Motivo de Ocupación con los diferentes Tipos de 

Movimientos de Personal, con el fin de que solo estos motivos puedan ser ocupados en ese 

tipo de movimiento especifico. Se debe dar de alta el Tipo de Movimiento previo a su uso.  

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave de Movimiento Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de movimiento Alfanumérico 80 Automático  

Tipo Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo Plaza Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Retiro Voluntario Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Baja por Jubilación Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Termino de Nombramiento Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Incapacidad Médica Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Asuntos Particulares Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Cve. RUSP Numérico 2 Capturar  

Motivo Baja RUSP Alfanumérico 80 Automático  
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6.2. Tipos de Movimiento de Personal 

 

Es un catalogo predefinido con los diferentes movimientos que pueden aplicar sobre los 

empleados y las plazas de la Institución. Cada uno de ellos implica que la información del 

empleado o la plaza cumplan ciertas condiciones para que proceda su aplicación. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves. Estas se generan automáticamente y de manera 

Secuencial. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave de Movimiento Numérico 2 Capturar  

Descripción de movimiento Alfanumérico 80 Capturar  

Tipo de movimiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Abreviación de movimiento Alfanumérico 30 Capturar  

Aplica por afectación Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Nombramiento o Aviso Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Movimiento Habilitado Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 
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6.3. Valores de Cálculo de Homonimia 

 

Es una tabla de equivalencia de valores que sirven de base para aplicar el algoritmo de 

cálculo de la homonimia del RFC de los empleados. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

e) Validaciones 

 

No se pueden duplicar los Valores. Las listas solo permiten seleccionar un valor. No 

dejarlo en blanco. 

 

f) Procesos  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Valor Alfanumérico 2 Capturar  

Anexo 1 Alfanumérico 2 Capturar  

Anexo 2 Alfanumérico 2 Capturar  

Anexo2 Alfanumérico 2 Capturar Lista de valores 
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6.4. Candidatos a Empleados 

 

Es la información general de las personas que se han considerado para incorporarlas a la 

Institución ocupando una plaza que se encuentra vacante. Esta opción es  necesaria para 

poder realizar los movimientos de personal de nuevo ingreso y puede ser accedida 

directamente o desde la propuesta de personal. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar  

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar  

Grupo de Empleo Alfanumérico 2 Seleccionar  

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Situación Estudios Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Prefijo Alfanumérico 10 Capturar  

No. del seguro social Numérico 12 Capturar  

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar  

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Dirección Electrónica Alfanumérico 40 Capturar  

Discapacidad Alfanumérico 1 Seleccionar  

Fecha de Nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Usuario Alfanumérico 8 Automático  

Fecha de Captura Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfabético 80 Automático  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  
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b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar los números de Empleado. 

     Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos 

 

Homonimia: Obtiene la homonimia del RFC del empleado, basándose en los datos del 

empleado. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Código postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave del municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

Forma de Pago Alfanumérico 1 Seleccionar  

Cuenta Bancaria Alfanumérico 15 Capturar  

CLABE Bancaria Alfanumérico 20 Capturar  

Institución Bancaria Numérico 2 Seleccionar  



  6. Movimientos de Personal 

 40 

Guía de Usuario – Administración de Recursos Humanos 

40 

 

6.5. Propuestas de Personal 

 

Cada uno de los movimientos que se desee realizar sobre los empleados, deberá ser 

amparado por una propuesta de personal, la cual se registrará aquí para validar sí 

procede o no. Las propuestas son aplicadas hasta el momento de elaborar la siguiente 

nómina, por lo que al momento de realizar la validación las plazas, estas son reservadas 

temporalmente para que no sean ocupadas por otra propuesta hasta entonces. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. de Propuesta Numérico 8 Captura  

Movimiento personal Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Motivo de Ocupación Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de motivo Alfanumérico 80 Automático  

Periodo de captura Numérico 6 Automático  

Fecha de captura Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

No. de documento Alfanumérico 15 Captura  

No. de lote Alfanumérico 6 Captura  

Desde Fecha 15 Captura dd/mm/yyyy 

Hasta Fecha 15 Captura dd/mm/yyyy 

Situación de Propuesta Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Fecha Nombr. Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

No. de Nombramiento Alfanumérico 15 Capturar  

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Motivo de rechazo Alfanumérico 100 Automático  

No. de nómina Numérico 8 Automático  

Fecha de Aviso Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Empleado Numérico 8 Captura Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfabético 30 Captura  

Apellido Materno Alfabético 30 Captura  

Nombre del empleado Alfabético 30 Captura  

RFC Alfanumérico 13 Capturar  

I. D. de plaza Numérico 30 Captura Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Automático Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Automático Lista de valores 

Unidad Administrativa Alfanumérica 6 Automático  

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 4 Capturar Lista Emergente 

Zona autorizada Numérico 5 Automático Lista Emergente 

Zona Económica Alfanumérico 1 Capturar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfanumérico 1 Automático Lista Emergente 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de plaza Numérico 8 Automático  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de Plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Máximo de Horas Numérico 3 Automático  

Horas Ocup. Numérico 3 Capturar  

Titularidad Alfanumérico 1 Seleccionar  

I D. analítico Numérico 4 Automático Lista Emergente 

Descripción de unidad 

administrativa 

Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

I.D. C. Pago Numérico 4 Capturar  

Cve. C. Pago Alfanumérico 6 Automático  

Descripción del Centro de 

Pago 

Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de Zona 

Autorizada 

Alfanumérico 80 Automático  

Horario Numérico 3 Capturar  

Descripción del horario Alfanumérico 80 Automático  

Clase de horario Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Entrada Alfanumérico 5 Capturar  

Salida Alfanumérico 5 Capturar  

Primer día de labores Alfanumérico 1 Seleccionar  
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b) Validaciones 

No se puede duplicar el número de propuesta, el sistema la genera de manera 

automática. 

Las validaciones particulares son realizadas por el proceso de Validación 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos 

Candidatos: enlace a la opción de Candidatos a Empleo, para poder registrar los 

datos de un empleado de nuevo ingreso. 

Validar: proceso que revisa los datos del empleado, los de la plaza y los del 

movimiento; verificando que cumpla con todos los criterios establecidos para la 

aplicación del movimiento. Si se cumplen los requisitos la propuesta es colocada como 

CORRECTA y si no como RECHAZADA, poniendo en la situación de transito de la 

plaza el valor que corresponde de acuerdo al movimiento. 

Invalidar: revertir el proceso de validación para la propuesta Correcta seleccionada, 

poniendo la situación de transito de la plaza en su estado anterior. 
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6.5. Propuestas de Personal - Antecedentes 

 

En la parte inferior se muestra el antecedente de ocupación tanto de la plaza como del 

empleado en la Propuesta seleccionada. Esta información es solo de consulta. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Movimiento a Plaza Numérico 2 Automático Lista de valores 

Desde Fecha 15 Automático dd/mm/yyyy 

Hasta Fecha 15 Automático dd/mm/yyyy 

Empleado Numérico 8 Automático Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfabético 30 Automático  

Apellido Materno Alfabético 30 Automático  

Nombre Alfabético 40 Automático  

Movimiento Empleado Numérico 2 Automático Lista de valores 

Desde Fecha 15 Automático dd/mm/yyyy 

Hasta Fecha 15 Automático dd/mm/yyyy 

I. D. de plaza Numérico 30 Automático Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Automático Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Automático Lista de valores 

Unidad Administrativa Alfanumérica 6 Automático  

Puesto Alfanumérico 7 Automático Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 4 Automático Lista Emergente 

Zona autorizada Numérico 5 Automático Lista Emergente 

Zona Económica Alfanumérico 1 Automático Lista Emergente 

Área Geográfica Alfanumérico 1 Automático Lista Emergente 

No. de plaza Numérico 8 Automático  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de Puesto Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

No. de Horas Numérico 3 Automático  
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6.6. Movimiento a Datos Personales 

 

Permite el registro de las modificaciones a los datos personales de los empleados, los 

cuales se pueden aplicar hasta la elaboración de la siguiente nómina o en línea. 

 
a) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 13 Capturar  

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar  

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Situación Estudios Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Prefijo Título Alfanumérico 10 Capturar  

No. del seguro social Numérico 12 Capturar  

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Dirección electrónica Alfanumérico 40 Capturar  

Discapacidad Alfanumérico 1 Seleccionar  

Fecha de nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Régimen de pensión Alfanumérico 1 Seleccionar  

Lugar de nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de nacimiento Alfanumérico 80 Automático  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave del municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 
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b) Validaciones 

 

No se puede duplicar el número de propuesta, el sistema la genera de manera 

automática. 

Las validaciones particulares son realizadas por el proceso de Validación 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos 

 

Homonimia: Obtiene la homonimia del RFC del empleado, basándose en los datos del 

empleado. 

Validar: proceso que revisa los datos del empleado y los del movimiento; verificando 

que cumpla con todos los criterios establecidos para la aplicación del movimiento. Si 

se cumplen los requisitos el movimiento es colocado como CORRECTO y si no como 

RECHAZADO. 

Aplicar: Aplicar las modificaciones a los datos del personal de manera definitiva, 

registrando que hay un cambio para que sea posteriormente notificado a las 

dependencias externas que lo requieran y para reprocesar nominas en elaboración. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

No. de Lote Alfanumérico 6 Capturar  

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Motivo de rechazo Alfanumérico 100 Automático  

Fecha de aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

No. nómina Numérico 8 Automático  

Situación  Alfanumérico 1 Automático  
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6.7. Empleados de la Institución 

 

Es la información general actual de todos los empleados que han tenido cuando menos un 

movimiento en la Institución. Información de solo consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar  

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar  

Grupo de empleo Alfanumérico 1 Seleccionar  

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Prefijo Título Alfanumérico 10 Capturar  

No. del seguro social Numérico 12 Capturar  

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar  

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Dirección electrónica Alfanumérico 40 Capturar  

Discapacidad Alfanumérico 1 Seleccionar  

Fecha de nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Régimen de pensión Alfanumérico 1 Seleccionar  

Municipio nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código postal Numérico 5 Capturar  
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave del municipio Numérico 5 Capturar  

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

Forma de Pago Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

No. de Cuenta Bancaria Alfanumérico 15 Capturar  

CLABE Bancaria Alfanumérico 20 Capturar  

Institución bancaria Numérico 2 Seleccionar  

Ingreso a Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Institución Numérico 4 Capturar  

Ingreso a Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Sector Numérico 4 Capturar  

Ingreso a Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Gobierno Numérico 4 Capturar  

Ingreso a ISSSTE Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad ISSSTE Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en ISSSTE Numérico 4 Capturar  

Ing. Adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Jubilación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años Jubilación Numérico 4 Capturar  

Baja adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Baja Ocupación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Situación Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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6.8. Plantilla de Empleados 

 

Es un banco de información, con los datos generales de todos los empleados de la 

Institución y los datos de su última plaza que ocuparon, complementado con la 

información de las Plazas que actualmente están Vacantes. Información de solo Consulta. 

 

 
a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar  

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar  

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar  

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Prefijo Título Alfanumérico 10 Capturar  

Edad Numérico 5 Capturar  

No. del seguro social Numérico 12 Capturar  

Ingreso Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Institución Numérico 4 Capturar  

Ingreso Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Años Sector Numérico 4 Capturar  

Ingreso Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años Gobierno Numérico 4 Capturar  

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Dirección electrónica Alfanumérico 40 Capturar  

Ant. Jubilación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años Jubilación Numérico 4 Capturar  

Ing. Adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ant. Plaza Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Baja Adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Hijos Numérico 2 Capturar  

Edad Numérico 2 Capturar  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Hijo F. Nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave del municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

Baja Ocupac. Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar  

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona  Autorizada Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Capturar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Capturar Lista Emergente 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Máximo Numérico 3 Capturar  

Horas Numérico 3 Capturar  

Situación de plaza Alfanumérico 1 Capturar Lista de valores 

I. D. Analítico Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Descripción de unidad 

administrativa 

Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Sueldo Integrado Numérico 13 Capturar  
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

ID. A. Numérico 3 Capturar  

Cve. Área Alfanumérico 6 Capturar  

Nombre de Área Funcional Alfanumérico 80 Automático  

E. Pptal Numérico 5 Capturar  

Estructura Presupuestal Alfanumérico 100 Capturar  

Propietario de Plaza Alfanumérico 1 Marcar  

Programa Profesional Alfanumérico 1 Marcar  

ID C. de Pago Numérico 4 Capturar  

C. de Pago Alfanumérico 6 Capturar  

Descripción del Centro de 

Pago 

Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de Zona 

Autorizada 

Alfanumérico 80 Automático  

No. de documento Alfanumérico 15 Captura  

No. de Propuesta de Alta Numérico 8 Capturar  

Desde Fecha 15 Captura dd/mm/yyyy 

Hasta Fecha 15 Captura dd/mm/yyyy 

Movimiento de Alta Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores 

Motivo de Alta Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción Motivo Alta Alfanumérico 30 Automático  

Emisión de Nómina Numérico 8 Capturar  

Titularidad Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

No. de Propuesta de Baja Numérico 8 Capturar  

Pdo. de Alta Numérico 6 Capturar  

Pdo. De Baja Numérico 6 Capturar  

Movimiento de Baja Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores 

Motivo de Baja Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción Motivo Baja Alfanumérico 30 Automático  

Emisión Nómina de Baja Numérico 8 Capturar  

Situación de Ocupación Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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6.9. Ocupaciones de Empleados 

 

Es un banco de información de todas las plazas que han sido ocupadas por cada uno de los 

empleados, incluye los datos de las propuestas de personal mediante las cuales se ocupo y 

desocupo la plaza. Información de solo Consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 13 Capturar  

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar  

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

No. seguridad Social Alfanumérico 12 Capturar  

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Ing. a  Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Institución Numérico 4 Capturar  

Ingreso Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Sector Numérico 4 Capturar  
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Ingreso Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Gobierno Numérico 4 Capturar  

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave del municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  
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6.9. Ocupaciones de Empleados – Historia de Ocupaciones de Empleados 

 

En la parte inferior de la pantalla se muestra los movimientos de ocupación de los 

Empleados, por lo que es necesario primero consultar el empleado en la parte superior de 

la Pantalla. Información solo de Consulta. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. de Propuesta de Alta Numérico 8 Capturar  

Desde Fecha 15 Captura dd/mm/yyyy 

Hasta Fecha 15 Captura dd/mm/yyyy 

Movimiento de Alta Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores 

Motivo de Alta Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción Motivo Alta Alfanumérico 30 Automático  

Emisión de Nómina Numérico 8 Capturar  

No. de documento Alfanumérico 15 Captura  

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar  

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Zona  Autorizada Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Capturar Lista Emergente 

Tipo de Jornada  Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar  

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Horas Máximas Numérico 3 Capturar  

Trans. Numérico 3 Capturar  

Ocupadas Numérico 3 Capturar  

I. D. Analítico Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Descripción de unidad administrativa Alfanumérico 80 Automático  
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Situación de Plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

ID C. Pago Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Cve. C. Pago Alfanumérico 6 Capturar  

Descripción del Centro de Pago Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de Zona Autorizada Alfanumérico 80 Automático  

Titularidad del Movimiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

No. de Propuesta de Baja Numérico 8 Capturar  

Movimiento de Baja Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores 

Motivo de Baja Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción Motivo Baja Alfanumérico 30 Automático  

No. Nómina Numérico 8 Capturar  

Situación de Ocupación Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 



  7. Control de Personal 

 55 

Guía de Usuario – Administración de Recursos Humanos 

55 

 

7.1. Tipos de Horario 

 

Cuadro de los Diferentes Horarios que se manejan en la Institución, considerando los días 

laborables y su respectivo horario diario y el manejo de los días festivos generales o 

particulares. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves. Estas se generan automáticamente y de manera 

Secuencial. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 3 Captura  

Descripción de horario Alfanumérico 60 Captura  

Clase de horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Inglesa No. variable Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Horario por hora Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Labores continuas Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Aplica festividad Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Labora Festividad Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Horario estándar Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Toler. a Lact/Guard. Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 



  7. Control de Personal 

 56 

Guía de Usuario – Administración de Recursos Humanos 

56 

 

7.1. Tipos de Horario – Semana Laboral 

 

En la parte inferior se define la información de la semana laboral para cada uno de los 

tipos de horario existentes, es necesario definir o consultar primero el tipo de horario. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

e) Validaciones 

 

No se puede duplica el Orden y tampoco el día. Las horas no se deben traslapar. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Orden de semana Numérico 1 Capturar  

Día de semana Alfanumérico 1 Selección Lista de valores 

Hora de entrada Tiempo 4 Capturar HH:MI 

Minutos de tolerancia Numérico 2 Capturar  

Minutos de retardo Numérico 2 Capturar  

Minutos Retardo Mayor Numérico 2 Capturar  

Hora de comida Tiempo 4 Capturar HH:MI 

Minutos de comida Numérico 2 Capturar  

Horas de salida Numérico 4 Capturar HH:MI 

Horas laborales Numérico 4 Capturar HH.MI 

Factor Incidencia Numérico 1 Capturar  
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7.1. Tipos de Horario – Festividades 

 

En la parte inferior se define la información de los días festivos para cada uno de los tipos 

de horario existentes, es necesario definir o consultar primero el tipo de horario. 

 

 
 

f) Datos en Pantalla 

 

g) Validaciones 

 

No se puede duplicar el Orden y tampoco el día. Las horas no se deben traslapar. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Fecha de festividad Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy 

Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Aplicación de festividad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Descripción de festividad Alfanumérico 60 Capturar  

Hora de entrada Tiempo 4 Capturar HH:MI 

Minutos de tolerancia Numérico 2 Capturar  

Minutos de retardo Numérico 2 Capturar  

Minutos Retardo Mayor Numérico 2 Capturar  

Hora de comida Tiempo 4 Capturar HH:MI 

Minutos de comida Numérico 2 Capturar  

Horas de salida Numérico 4 Capturar HH:MI 

Horas laborales Numérico 4 Capturar HH.MI 
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7.1. Tipos de Horario – Tolerancia Adicional 

 

En la parte inferior se define la información de los días festivos para cada uno de los tipos 

de horario existentes, es necesario definir o consultar primero el tipo de horario. 

 

 
 

h) Datos en Pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Desde Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy 

Hasta Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Propietario de Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Clase de Horario  Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Descripción de Tolerancia  Alfanumérico 60 Capturar  

Minutos Entrada Numérico 3 Capturar  

Minutos Tolerancia Numérico 3 Capturar  

Minutos en Retardo Numérico 3 Capturar  

Minutos de Salida Numérico 3 Capturar  
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7.2. Horarios de Asistencia del Personal 

 

Especifica el horario que aplica para cada uno de los Empleados, el período de Vigencia 

que le aplica, la forma en que registra los accesos a la Institución y los criterios de 

aplicación de las incidencias que se generen por omisión del horario o del registro de 

asistencia. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre del empleado Alfanumérico 100 Automático  

R. F. C.  Alfanumérico 13 Automático  

Situación del empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Fecha de Captura Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

Aplicación de 

incidencias 

Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Medio de registro Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente 

Régimen de 

contratación 

Numérico 2 Automático Lista de valores 

Grupo de plazas Numérico 2 Automático Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automático Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Automático Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Automático Lista Emergente 

Zona  Autorizada Numérico 5 Automático Lista Emergente 
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Zona económica Numérico 1 Automático Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Automático Lista Emergente 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Automático  

No. de plaza Numérico 4 Automático  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Automático  

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

ID C. Pago Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Cve. C. Pago Alfanumérico 6 Capturar  

Horas Numérico 3 Automático  
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7.2. Horarios de Asistencia del Personal – Horario Asignado 

 

En la parte inferior se especifica el horario que aplicará a cada uno de los Empleados, el 

período de Vigencia que le aplica, la forma en que registra los accesos a la Institución y 

los criterios de aplicación de las incidencias que se generen por omisión del horario o del 

registro de asistencia. 

 

 
 

b) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Horario Numérico 3 Capturar Lista Emergente 

Descripción de horario Alfanumérico 80 Automático  

Clase de horario Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Labora Días Continuos Alfanumérico 1 Marcar  

Hora de entrada Tiempo 4 Automático HH:MI 

Minutos de tolerancia Numérico 2 Automático  

Minutos de retardo Numérico 2 Automático  

Minutos de Retardo 

Mayor 

Numérico 2 Automático  

Hora de comida Tiempo 4 Automático HH:MI 

Minutos de comida Numérico 2 Automático  

Horas de salida Numérico 4 Automático HH:MI 

Horas laborales Numérico 4 Automático HH.MI 

Primer Día de Labores Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Comp. Autorizada Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Incluir Tolerancia en 

Retardo 

Alfanumérico 1 Marcar  

Tolerancia Entrada Numérico 3 Capturar  

Tolerancia Salida Numérico 3 Capturar  

Retardo Numérico 3 Capturar  

Comida Salida Numérico 3 Capturar  

Lactancia Entrada Numérico 2 Capturar  

Lactancia Salida Numérico 2 Capturar  

Guardería Entrada Numérico 2 Capturar  

Guardería Salida Numérico 2 Capturar  

Máx. Horas Mes Numérico 3 Capturar  
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c) Validaciones 

 

No se pueden duplicar los ID de Horario. Estas se generan automáticamente y de 

manera Secuencial. 

No se puede traslapar la vigencia de dos horarios para el mismo empleado. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

d) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Máx. Horas Semana Numérico 2 Capturar  

Máx. Horas Día Numérico 1 Capturar  

Máx. Horas Feriado Numérico 2 Capturar  

Máx. Horas Fijas Numérico 2 Capturar  

Horas Triples 

Mensuales 

Alfanumérico 1 Marcar  

Motivo de Horario Alfanumérico 80 Automático  

Folio Evaluación Alfanumérico 15 Capturar  

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Situación Horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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7.2. Horarios de Asistencia del Personal – Modificaciones Horario 

 

En la parte inferior se registra la información de las modificaciones de horario autorizado 

al personal.  

 

 
 

e) Datos en Pantalla 

 

f) Validaciones 

 

No se puede traslapar la vigencia de dos períodos. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Fecha de Modificación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Descripción Modificación Alfanumérico 60 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

Motivo de Modificación Alfanumérico 10 Seleccionar  

Clase de Horario Alfanumérico 1 Seleccionar  

Hora de Entrada Tiempo 5 Capturar HH:MI 

Mins. Tolerancia Numérico 2 Capturar  

Min. Retardo  Numérico 2 Capturar  

Retardo Mayor Numérico 3 Capturar  

Hora de Comida Tiempo 5 Capturar HH:MI 

Mins. Comida Numérico 3 Capturar  

Hora de Salida Tiempo 5 Capturar HH:MI 

Horas Laborales Numérico 5 Capturar  

Factor Incidencias Numérico 1 Capturar  
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7.3. Registro de Asistencia 

 

Control de los accesos a la Institución, el cual contiene los registros de los medios 

electrónicos habilitados para el control de acceso a las Instalaciones y los capturados 

manualmente por llevarse en medios manuales. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Importar: proceso que invoca la función genérica del sistema para importar 

información hacia los registros de asistencia desde un archivo de texto delimitado o 

con posiciones fijas de los datos. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. de Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre del empleado Alfanumérico 100 Automático  

Hora de asistencia Tiempo 16 Capturar dd/mm/aaaa hh:mi 

Número de dispositivo Alfanumérico 6 Capturar  

No. de registro Alfanumérico 6 Capturar  

Movimiento de asistencia Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Método de captura Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Situación de movimiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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7.4. Motivos de Incidencia 

 

Catálogo de los posibles motivos por los que se deriva una Incidencia en el Control de 

Asistencia y la forma en la que aplica al generarse su movimiento respectivo de Falta, 

Reintegro, Justificación, Licencia a Medio Sueldo o Licencia Sin Goce de Sueldo. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Alfanumérico 2 Capturar  

Descripción de incidencia Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de incidencia Alfanumérico 30 Capturar  

Tipo de incidencia Alfanumérico 1 Seleccionar  Lista de valores 

Aplicación incidencia Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Incapacidad medica Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Retardos acumulados Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Retardo Mayor Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Perm. Retardo Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Máx. Periodo Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 
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7.5. Registro de Justificantes de Asistencia 

 

Registro de las incapacidades, permisos, vacaciones u otro motivo por el cual se deba 

justificar una incidencia en el control de asistencia. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Automático  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Automático  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Automático  

Periodo de captura Numérico 6 Automático  

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Horas de Justificación Numérico 1 Capturar  

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

No. de lote Alfanumérico 6 Capturar  

Fecha de captura Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Clave de Incidencia Alfanumérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de incidencia Alfanumérico 80 Automático  

Aplicación incidencia Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Automático Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Automático Lista de valores 

Zona  Autorizada Numérico 5 Automático Lista Emergente 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automático Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Automático Lista Emergente 
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b) Validaciones 

 

No se permite registrar dos períodos traslapados para el mismo empleado 

Las plazas docentes deberán indicar el número de horas justificadas 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Incorporar: proceso que invoca la función genérica del sistema para incorporar 

información hacia los registros de justificantes mediante una consulta a la plantilla de 

empleados. 

 

Importar: proceso que invoca la función genérica del sistema para importar 

información hacia los registros de Justificantes desde un archivo de texto delimitado o 

con posiciones fijas de los datos. 

 

Validar: proceso que revisa los datos del empleado y los del movimiento de 

justificación; verificando que cumpla con todos los criterios establecidos para la 

aplicación del movimiento. Si se cumplen los requisitos el movimiento es colocado 

como CORRECTO y si no como RECHAZADO. 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. de plaza Numérico 4 Automático Lista Emergente 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Zona económica Numérico 1 Automático Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Automático Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Automático Lista Emergente 

Plaza por Horas Alfabético 1 Automático Espaciadora 

Horas de Ocupación Numérico 3 Automático  

Descripción de unidad administrativa Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Motivo de rechazo Alfanumérico 100 Automático  

Situación de Movimiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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7.6. Kardex de Asistencia 

 

Tarjeta de Control que concentra toda la información relativa al control y registro de 

asistencia y que permite observar el horario asignado al empleado, las incidencias y el 

tiempo extraordinario derivadas de los registros de asistencia y el proceso de liberación 

hacia el proceso de nómina de dichas incidencias. Información de Solo Consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 90 Automático  

Fecha Ingreso Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar  

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

ID C.Pago Numérico 4 Capturar  

Cve de Pago Alfanumérico 6 Automático  

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Grupo Funcional Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

I. D. de Plaza Numérico 6 Seleccionar Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Seleccionar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Seleccionar Lista Emergente 

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Zona  Autorizada Numérico 5 Seleccionar Lista Emergente 

Zona Económica Numérico 1 Automático Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Seleccionar Lista Emergente 

Horas Numérico 3 Capturar  

ID Área Numérico 2 Capturar  

Cve.Área Alfanumérico 6   

Descripción Área 

Funcional 

Alfanumérico 80   

Horario Numérico 3 Capturar Lista Emergente 

Descripción de horario Alfanumérico 80 Capturar  

Folio Evaluación     

Motivo de horario Alfanumérico 60 Capturar  

Clase de horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Medio de registro Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Aplicación de incidencias Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Primer Día de Labores Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Hora de entrada Tiempo 4 Automático HH:MI 

Minutos de tolerancia Numérico 2 Automático  

Minutos de retardo Numérico 2 Automático  

Hora de comida Tiempo 4 Automático HH:MI 

Minutos de comida Numérico 2 Automático  

Horas de salida Numérico 4 Automático HH:MI 

Horas laborales Numérico 4 Automático HH.MI 

Comida Salida Numérico 4 Automático HH.MI 

Lactancia Entrada Numérico 3 Capturar  

Lactancia Salida Numérico 3 Capturar  

Guardería Entrada Numérico 3 Capturar  

Guardería Salida Numérico 3 Capturar  

Comp. Autor. Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Máximo de horas Mes Numérico 3 Capturar  

Máximo de horas semana Numérico 3 Capturar  

Máximo de horas Día Numérico 1 Capturar  

Máximo de horas Fijas Numérico 2 Capturar  

Máximo de horas Feriado  Numérico 2 Capturar  

Hrs. Trip. Mensual Alfanumérico 1 Marcar Lista de valores 

Labora Días Continuos Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Inicio de Vigencia Fecha 15 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha 15 Capturar dd/mm/yyyy 

Situación Horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

b) Procesos  

 

 

7.6. Kardex de Asistencia – Asistencia Mensual del Empleado 

 

En la parte inferior derecha de la Tarjeta de Control, se presenta la información de la 

asistencia mensual de los empleados: registro de asistencia y justificantes, así como las 

incidencias que se han derivado de la aplicación del reglamento de control de asistencia. 

En esta parte se cuenta con el proceso de revisión de incidencias, el cual genera o 

revierten las incidencias determinadas a partir de los registros de asistencias y el proceso 

de los justificantes. 

 

 

c) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Año Numérico 4 Desplazar Lista de Rangos 

Mes Numérico 2 Desplazar Lista de Rangos 

Desde de Proceso Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Hasta de Proceso Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Horas Extra Alfanumérico 1 Marcar  

Asistencia Alfanumérico 1 Automático Recuadro Verde  

Incidencia Alfanumérico 1 Automático Recuadro Rojo 

Justificación Alfanumérico 1 Automático Recuadro Amarillo 
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d) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

El período de proceso debe ser dentro del mismo mes y no ser mayor a la fecha actual 

 

e) Procesos  

 

Procesar: proceso que revisa la información de asistencia y justificantes del personal 

en el período, calculando y generando los Movimientos de Incidencia que proceden en 

base al reglamento de asistencia. 

 

Deshacer: proceso que revierte los Movimientos de Incidencia Generados, incluso de 

nómina si está no ha sido autorizada. 
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7.7. Movimientos de Incidencias 

 

Movimientos individuales de incidencia, determinadas por la asistencia de los empleados, 

y que serán aplicadas por el proceso de elaboración de nómina, pudiendo ser aplicados 

como Falta, Reintegro, Licencia a Medio Sueldo o Licencias Sin Goce de Sueldo. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Fecha de Captura Fecha 10  dd/mm/yyyy 

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Periodo de captura Numérico 6 Automático  

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Automático  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Automático  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Automático  

RFC del Empleado Alfanumérico 13 Automático  

Clave de Incidencia Alfanumérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de incidencia Alfanumérico 80 Automático  

Tipo de incidencia Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Fecha de Incidencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Factor de Incidencia Numérico 1 Capturar  

No. de lote Alfanumérico 6 Capturar  

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

Importe Total Numérico 10 Automático 99999999.99 

Método de Captura Alfanumérico 1 Automático  

I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Automático Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Automático Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automático Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Automático Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Automático Lista Emergente 
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

No se permite duplicar la fecha de incidencia para la misma plaza del empleado y solo 

se permite un mismo tipo de incidencia por día 

Solo se permiten incidencias en las fechas de ocupación de la plaza 

 

c) Procesos  

 

Incorporar: proceso que invoca la función genérica del sistema para incorporar 

información hacia los registros de Movimientos de Incidencias mediante una consulta a 

la plantilla de empleados. 

 

Importar: proceso que invoca la función genérica del sistema para importar 

información hacia los registros de Movimientos de Incidencias desde un archivo de 

texto delimitado o con posiciones fijas de los datos. 

 

Validar: proceso que revisa los datos del empleado y los del movimiento de Incidencia; 

verificando que cumpla con todos los criterios establecidos para la aplicación del 

movimiento. Si se cumplen los requisitos el movimiento es colocado como CORRECTO 

y si no como RECHAZADO. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Zona  Autorizada Numérico 5 Automático Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Automático Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Automático Lista Emergente 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Automático  

No. de plaza Numérico 4 Automático  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Horas Máximas Numérico 3 Automático  

Horas de Ocupación Numérico 3 Automático  

Descripción de unidad administrativa Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Motivo de rechazo Alfanumérico 100 Automático  

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

No. de nómina Numérico 8 Automático  

Situación de Movimiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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7.8. Descuentos de Incidencia 

 

Registro de las incidencias que derivaron en una Falta o Reintegro y que fueron aplicados 

durante el proceso de nómina, se incluye el importe descontado o devuelto al empleado. 

Información de solo consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre de Empleado Alfanumérico 80 Capturar  

RFC Empleado Alfanumérico 13 Capturar  

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Clave de Incidencia Alfanumérico 2 Seleccionar Lista Emergente 

Descripción de incidencia Alfanumérico 80 Seleccionar  

Tipo de incidencia Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Fecha de Incidencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Factor  de Incidencia Numérico 1 Capturar  

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

Importe Total Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Importe Aplicado Numérico 10 Capturar 99999999.99 

I. D. de Plaza Numérico 6 Seleccionar Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Seleccionar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Seleccionar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Seleccionar Lista Emergente 

Zona  Autorizada Numérico 5 Seleccionar Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Seleccionar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Seleccionar Lista Emergente 
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Horas Máximas Numérico 3 Capturar  

Horas de Ocupación Numérico 3 Automático  

Plaza por Horas Alfabético 1 Marcar Espaciadora 

Horas de Ocupación Numérico 3 Capturar  

Descripción de unidad administrativa Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de Zona Autorizada Alfanumérico 80 Automático  

Fecha de Aplicación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de nómina Numérico 8 Capturar  

Situación de Incidencia Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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7.9. Motivos de Sanciones por Incidencias 

 

Clasificador de los motivos que ocasionan una sanción por acumulación de incidencias, 

estas pueden ser suspensiones o notas buenas o notas malas para el expediente del 

personal. Incluye los criterios a seguir según el tipo de incidencia para aplicar la sanción. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Alfanumérico 2 Capturar  

Descripción de Sanción Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de Sanción Alfanumérico 30 Capturar  

Tipo de Sanción Alfanumérico 1 Seleccionar  Lista de valores 

Sustento Legal Alfanumérico 200 Capturar  

Tipo de Incidencia Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Tipo de Período a Evaluar Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores 

No. de Incidencias Numérico 2 Capturar  
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7.10. Sanciones por Incidencias 

 

Registro de las sanciones a que se ha hecho acreedor el personal por acumular incidencias 

en los períodos marcados en las condiciones generales de trabajo. Se generan de manera 

automática desde la Tarjeta de Control de Asistencia (Kardex) y pueden modificarse o 

complementarse con información del personal que no registra asistencia. 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Automático  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Automático  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Automático  

Periodo de captura Numérico 6 Automático  

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

No. de lote Alfanumérico 6 Capturar  

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Fecha de captura Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Clave de Sanción Alfanumérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de Sanción Alfanumérico 80 Automático  

Tipo de Sanción Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Fecha de Sanción Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Sustento Legal Alfanumérico 200 Automático  

No. de Incidencias Numérico 2 Automático  

Tipo de Incidencia Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Período de Evaluación Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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b) Validaciones 

 

No se puede traslapar la vigencia de dos sanciones de la misma clave para el empleado 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Incorporar: proceso que invoca la función genérica del sistema para incorporar 

información hacia los registros de Sanciones por Incidencias mediante una consulta a 

la plantilla de empleados. 

 

Importar: proceso que invoca la función genérica del sistema para importar 

información hacia los registros de Sanciones por Incidencias desde un archivo de texto 

delimitado o con posiciones fijas de los datos. 

 

Validar: proceso que revisa los datos del empleado y los de la Sanción por 

Incidencias; verificando que cumpla con todos los criterios establecidos para la 

aplicación del movimiento. Si se cumplen los requisitos el movimiento es colocado 

como CORRECTO y si no como RECHAZADO. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de Plaza Numérico 6 Automático Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Automático Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Automático Lista de valores 

Zona  Autorizada Numérico 5 Automático Lista Emergente 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automático Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Automático Lista Emergente 

No. de plaza Numérico 4 Automático  

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Zona económica Numérico 1 Automático Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Automático Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Automático Lista Emergente 

Plaza por Horas Alfabético 1 Automático Espaciadora 

Horas de Ocupación Numérico 3 Automático  

Descripción de unidad administrativa Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Motivo de rechazo Alfanumérico 100 Automático  

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Situación de Propuesta Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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8.1. Tipos de Documentos de Expediente 

 

Definición de los documentos requeridos por los expedientes de los empleados, así como 

de los que se generan internamente en las áreas y que deben constar en su  documentación 

única integral. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 2 Capturar  

Descripción de documento Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de documento Alfanumérico 30 Capturar  

Requerido para pagar Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 
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8.2. Integración de Expedientes 

 

Información de cada uno de los Documentos que se han incorporado al expediente de los 

empleados, con los datos generales que lo acreditan como autentico (fecha y  folio), 

permitiendo la incorporación de una imagen digitalizada cuando la Institución cuente con 

los dispositivos adecuados. Información de solo Consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar  

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar  

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar  

No. seguridad Social Alfanumérico 12 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la Colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la Ciudad Alfanumérico 60 Capturar  
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b) Validaciones 

 

Para Consultar y Actualizar los documentos del expediente del empleado se debe 

consultar previamente al empleado.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

 

8.2. Integración de Expedientes - Documentos 

 

En la parte inferior se permite actualizar la información de los documentos que integran el 

expediente del empleado. 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave de Municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de Municipio Alfanumérico 80 Automático  

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfabético 80 Automático  

Ingreso a Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Gobierno Numérico 4 Capturar  

Antigüedad Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ingreso a Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Institución Numérico 4 Capturar  

Antigüedad Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ingreso a Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Sector Numérico 4 Capturar  

Antigüedad Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Antigüedad Jubilación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 
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d) Datos en Pantalla 

 

d) Validaciones 

 

No se puede duplicar el documento con el mismo No. para el empleado. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

 

8.2. Integración de Expedientes - Control 

 

En la parte inferior se permite actualizar la información de control del expediente, para 

fines de préstamo a funcionarios de la dependencia y ubicarlos físicamente. 

 

 
 

e) Datos en Pantalla 

 

e) Validaciones 

 

No se puede registrar el préstamo de un expediente que no ha sido devuelto.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de Documento Alfanumérico 30 Automático  

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Fecha de Documento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Fecha de Integración Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Requerido para Pago Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Fecha de Solicitud Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Área Solicitante Alfanumérico 80 Capturar  

Nombre de Solicitante Alfanumérico 80 Capturar  

Fecha de Salida Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Fecha de Devolución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  
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8.3. Empresas 

 

Catalogo con información de las Instituciones o Empresas en las cuales pudieron haber 

laborado los empleados de la Institución. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave  Numérico 4 Capturar  

Nombre de la empresa Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de la empresa Alfanumérico 30 Capturar  

Tipo de institución Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel de gobierno Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Sector Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Poder de gobierno Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de organismo Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Ramo Alfanumérico 5 Capturar  

Pagaduría ISSSTE Alfanumérico 5 Capturar  

Números de teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Domicilio  Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfabético 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfabético 60 Capturar  

Clave de Municipio Numérico 5 Capturar  

Descripción de Municipio Alfanumérico 60 Automático  

Descripción de Entidad Alfanumérico 60 Automático  
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b) Validaciones 

No se pueden duplicar las Claves.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 
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8.4. Tipos de Factores Socioeconómicos 

 

Definición de los factores socioeconómicos motivo del censo a los empleados, es decir, los 

aspectos que le interesa a la Institución medir o evaluar en los procesos de actualización 

del censo. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 2 Capturar  

Nombre de Factor  Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de Factor Alfanumérico 30 Capturar  

Agrupación Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 
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8.5. Familiares de Empleados 

 

Información general de los familiares de los empleados, esta información puede ser 

actualizada en los procesos de censo. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar el No. de Familiar. El sistema lo genera automáticamente.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. de Familiar Numérico 8 Capturar  

Apellido paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre de familiar Alfanumérico 30 Capturar  

Fecha de Nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

C.U.R.P. Alfanumérico 18 Capturar  

Sexo o genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Parentesco Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel escolar Alfanumérico 1 Seleccionar  Lista de valores 

Dependiente económico Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Contacto emergencia Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

No. de Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre del empleado Alfanumérico 100 Automático  

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave de Municipio Alfanumérico 8 Capturar  

Descripción de Municipio Alfanumérico 80 Automático  
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8.6. Cédula Censal 

 

Banco de Información general de los empleados para fines de identificación, detección de 

necesidades de capacitación, desarrollo del personal, reestructuración de las prestaciones 

laborales y sociales, etc. Información de solo Consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar  

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar dd/mm/aaaa 

Fecha de Ingreso Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

CURP Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

No. seguridad Social Alfanumérico 12 Capturar  

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Hijos Numérico 2 Capturar  

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfabético 80 Automático  

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

8.6. Cédula Censal – Ocupación 

 

En la parte inferior se permite la actualización de información general de la cédula censal. 

 

 

 
 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la Colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la Ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave de Municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfabético 80 Automático  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Automático Lista Emergente 

Zona  Autorizada Numérico 5 Seleccionar Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Seleccionar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Seleccionar Lista Emergente 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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8.6. Cédula Censal – Datos de Cédula 

 

En la parte inferior se permite la actualización de información general de la cédula censal. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Tipo de Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Máximo Horas Numérico 3 Capturar  

Horas Numérico 3 Capturar  

I. D. Analítico Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Descripción de unidad 

administrativa 

Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

ID C. Pago Numérico 4 Capturar  

Cve. C. Pago Alfanumérico 6 Capturar  

Descripción C.Pago Alfanumérico 80 Automático  

Descripción Zona Autorizada Alfanumérico 80 Automático  

No. de Propuesta de Alta Numérico 8 Capturar  

Desde Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Hasta Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Movimiento de Alta Alfanumérico 1 Seleccionar  

Motivo Numérico 4 Capturar  

Motivo de Alta Alfanumérico 80 Automático  

No. De Nómina Numérico 8 Automático  

Situación ocupación Alfanumérico 1 Automático  
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d) Datos en Pantalla 

 

 

8.6. Cédula Censal – Escolares 

 

En la parte inferior se permite la actualización de información escolar. 

 

 
 

e) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. cedula Alfanumérico 15 Capturar  

Clave de elector Alfanumérico 18 Capturar  

Licencia de manejo Alfanumérico 18 Capturar  

No. de cartilla SMN Alfanumérico 12 Capturar  

Dirección electrónica Alfanumérico 40 Capturar  

Fecha de nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Fecha de actualización Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Calidad Migratoria Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Extranjera Alfanumérico 60 Capturar  

No. de Registro de Migración Alfanumérico 30 Capturar  

Fecha de Naturalización Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Desde Fecha 10 Capturar aaaa 

Hasta Fecha 10 Capturar aaaa 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Carrera Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Nombre de Carrera Alfanumérico 80 Automático  

Área de Estudios Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Situación de Estudios Alfanumérico 1 Capturar Lista de Valores 

Institución Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Institución Alfanumérico 80 Automático  

Especialidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Tipo de Institución Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 



  8. Expedientes Laborales 

 91 

Guía de Usuario – Administración de Recursos Humanos 

91 

 

8.6. Cédula Censal – Capacitación 

 

En la parte inferior se permite la actualización de información de cursos de capacitación 

 

 
 

f) Datos en Pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Prefijo de Título Alfanumérico 10 Capturar  

Grado Escolar Alfanumérico 15 Capturar  

Costo Anual Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Tipo de Documento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Promedio Numérico 4 Capturar 99.99 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Desde Fecha 10 Capturar aaaa 

Hasta Fecha 10 Capturar aaaa 

Curso Interno Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Curso Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Nombre de Curso Alfanumérico 80 Automático  

Área de Estudios Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Nivel Escolar Requerido Alfanumérico 1 Capturar Lista de Valores 

Costo Curso Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Institución Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Institución Alfanumérico 80 Automático  

Tipo de Institución Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Evaluación Alfanumérico 1 Capturar Lista de Valores 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  
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8.6. Cédula Censal – Familiares 

 

En la parte inferior se permite la actualización de información de Familiares. 

 

 
 

g) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. de Familiar Numérico 8 Capturar  

Apellido paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre de familiar Alfanumérico 30 Capturar  

Fecha de Nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

C.U.R.P. Alfanumérico 18 Capturar  

Sexo o genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nivel escolar Alfanumérico 1 Seleccionar  Lista de valores 

Parentesco Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Dependiente económico Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  
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8.6. Cédula Censal – Laborales 

 

En la parte inferior se permite la actualización de información de Datos Laborales. 

 

 
 

h) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave de Municipio Alfanumérico 8 Capturar Lista Emergente 

Descripción de Municipio Alfanumérico 80 Automático  

Fecha de Captura Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 

Contacto emergencia Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Números de teléfono Numérico 30 Capturar  

Descripción de Entidad Alfanumérico 80 Automático  

Fecha de Actualización Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Desde Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Hasta Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 

Institución Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Institución Alfanumérico 80 Automático  

Tipo de Institución Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Institución del Sector Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Descripción de Curso Alfanumérico 80 Capturar  

Nivel en la Organización Alfanumérico 1 Capturar Lista de Valores 

Retiro Voluntario Alfanumérico 1 Capturar Espaciadora 

Funciones Específicas Alfanumérico 200 Capturar  

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Hoja de Servicios Alfanumérico 1 Capturar Espaciadora 
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8.6. Cédula Censal – Socioeconómicos 

 

En la parte inferior se permite la actualización de información Socioeconómica. 

 

 
 

i) Datos en Pantalla 

 

 

8.6. Cédula Censal – Detección de Capacitación 

 

En la parte inferior se permite la actualización de Cursos Solicitadas. 

 

 
 

j) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 2 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Factor Alfanumérico 80 Automático  

Agrupación Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Descripción de Socioeconómicos Alfanumérico 80 Capturar  

Importe Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Curso Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Curso Alfanumérico 30 Automático  

Área de estudios Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Nivel Escolar requerido Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Finalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Solicitado Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 

Situación Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 
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9.1. Clasificador de Cursos 

 

Árbol Jerárquico de agrupaciones de los cursos, principalmente utilizado para estructurar 

el Programa Institucional de Capacitación. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 2 Capturar  

Descripción de clasificador de curso Alfanumérico 80 Capturar  

Clave superior Numérico 2 Seleccionar Lista Emergente 

Descripción de clasificador superior 

de curso 

Alfanumérico 80 Automático  
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9.2. Cursos de Capacitación 

 

Catalogo con información de los diferentes Cursos de Capacitación en los que han 

participado los empleados  o en los que se pretende que participen. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave Numérico 4 Capturar  

Descripción de curso de capacitación Alfanumérico 80 Capturar  

Abreviación de curso de capacitación Alfanumérico 30 Capturar  

Nivel escolar requerido Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Área de Estudios Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 
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9.3. Solicitud de Cursos de Capacitación 

 

Información de empleados interesados en tomar algún curso que permita mejorar su 

desempeño laboral o contribuir a su desarrollo personal. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Automático  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Automático  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Automático  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar  

Fecha de Ingreso Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

No. del seguro social Numérico 12 Capturar  

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Números de Teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Alfabético 40 Capturar   

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la Colonia Alfanumérico 60 Capturar  
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d) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

e) Procesos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Nombre de la Ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave de Municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de Municipio Alfanumérico 80 Automático  

I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente 

Régimen de contratación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Automático Lista Emergente 

Zona  Autorizada Numérico 5 Seleccionar Lista Emergente 

Zona económica Numérico 1 Seleccionar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfabético 1 Seleccionar Lista Emergente 

Tipo de Jornada Alfanumérico 1 Seleccionar  

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Tipo de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Máximo Horas Numérico 3 Capturar  

Horas Numérico 3 Capturar  

Descripción de unidad 

administrativa 

Alfanumérico 80 Automático  

Descripción de puesto Alfanumérico 80 Automático  

Curso Numérico 4 Capturar  

Nombre del Curso Alfanumérico 80 Automático  

Finalidad Numérico 8 Seleccionar  

Horario Alfanumérico 1 Seleccionar  

Área de Estudios Alfanumérico 1 Seleccionar  

Solicitado Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar  

Situación Alfanumérico 1 Automático  
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9.4. Programa Institucional de Capacitación 

 

Se define basado en las solicitudes de cursos de capacitación de los empleados y de los 

implementados por las autoridades de la Institución con el fin de alcanzar los objetivos 

institucionales; complementando la información con los costos y la Empresa que lo 

proporcionará. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de Programa Numérico 5 Capturar  

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Observaciones al Programa Alfanumérico 200 Capturar  

Fecha de Elaboración Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Fecha de Actualización Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Situación Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 
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b) Validaciones 

 

No se pueden duplicar las Claves. El sistema genera en forma automática la clave. 

No se pueden crear programas que traslapen su vigencia. 

Es un requisito crear el Programa antes de definir los cursos que lo conformaran.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

 

9.4. Programa Institucional de Capacitación – Programación de Cursos 

 

En la parte inferior se permite definir los cursos que conformaran el programa, 

previamente se debe crear el programa. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de curso programado Numérico 8 Capturar  

Clave de curso Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre del Curso Alfanumérico 80 Automático  

Inicio de vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Termino de vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Clasificación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Situación Alfanumérico 1 Seleccionar  

Clave de Institución Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Institución Alfanumérico 80 Automático  

Número de Horas Numérico 3 Capturar  

Participantes registrados Numérico 3 Capturar  

Sol Participantes Numérico 3 Automático  
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9.4. Programa Institucional de Capacitación – Solicitudes sin Programar 

 

En la parte inferior se permite seleccionar los cursos solicitados pero sin programar, para 

programar  de manera automática cursos. Información solo de Consulta. 

 

 
 

e) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Part. Reg. Numérico 3 Automático  

Part. Final Numérico 3 Automático  

Costo de hora Numérico 8 Capturar 999999.99 

Costo individual Numérico 8 Capturar 999999.99 

Costo grupo Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Costo Final Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Grupo Objetivo Alfanumérico 80 Capturar  

Fecha de Pago Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave de curso Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Curso Alfanumérico 80 Capturar  

Área de Estudios Alfanumérico 1 Capturar Lista de valores 

Situación de Solicitud Alfanumérico 1 Capturar Lista de valores 

Unidad Administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Nombre de Unidad Administrativa Alfanumérico 80 Capturar  

Finalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Fecha de Solicitud Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

No. de Empleado Numérico 8 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Empleado Alfanumérico 100 Capturar  
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f) Validaciones 

 

Se debe establecer una consulta que filtre al menos un registro 

Se debe indicar como agrupar los resultados: pro Curso, por Curso y Unidad, por 

Curso y Horario o por Curso, Unidad y Horario. Esto para dividirlo bajo estos 

criterios en diferentes cursos. 

Se deben establecer los máximos de participación por curso y programación del mismo 

curso 

Es un requisito crear el Programa antes de definir los cursos que lo conformaran.  

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

g) Procesos  

 

Programar Cursos: proceso que toma el resumen de solicitudes de cursos de 

capacitación, agrupados de acuerdo a la selección del usuario y genera un curso por 

cada registro en el resumen hacia el programa de capacitación. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Fecha de Inscripción Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Agrupación de Resumen Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Máximo de Solicitudes por Curso Numérico 3 Capturar  

Programación Máxima del Curso Numérico 3 Capturar  
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9.5. Expedientes de Capacitación 

 

Información de los cursos que ha tomado el empleado en la Institución y los que cursó no 

solventados por la Institución. Información que permite evaluar de manera mas completa 

las capacidades de los empleados. Información de Solo Consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de Programa Numérico 5 Capturar  

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Observaciones al Programa Alfanumérico 200 Capturar  

Fecha de Elaboración Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Fecha de Actualización Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Situación Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 
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9.5. Expedientes de Capacitación – Programación de Cursos 

 

En la sección central se permite consultar la Información de los cursos que se han 

incorporado al Programa de Capacitación, por que es necesario primero seleccionar un 

programa. Información de Solo Consulta. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de curso programado Numérico 8 Capturar  

Clave de curso Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Curso Alfanumérico 80 Automático  

Clasificación Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Inicio de vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Termino de vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Clave de Institución Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Institución Alfanumérico 80 Automático  

Grupo Objetivo Alfanumérico 80 Capturar  

Fecha de Pago Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  

No. De horas Numérico 3 Capturar  

Máximo de participantes Numérico 3 Capturar  

Solicitudes de participantes Numérico 3 Automático  

Participantes registrados Numérico 3 Automático  

Costo de hora Numérico 8 Capturar 999999.99 

Costo individual Numérico 8 Capturar 999999.99 

Costo grupo Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Situación Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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9.5. Expedientes de Capacitación – Participantes 

 

En la sección inferior se permite actualizar información de la participación de los 

empleados en los cursos, pero no registrarlos en los cursos, solamente evaluarlos. 

 

 
 

e) Datos en Pantalla 

 

f) Validaciones 

 

No se permite eliminar o registrar cursos, solo actualizar la evaluación. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

g) Procesos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. de Empleado Numérico 8 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Empleado Alfanumérico 100 Capturar  

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Régimen Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Asistencia Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Evaluación Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar  
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9.5. Expedientes de Capacitación – Solicitudes Pendientes 

 

En la sección inferior se permite consultar las solicitudes pendientes que pueden ser 

integradas al curso programado que previamente se ha seleccionado en la sección central. 

La información es solo de Consulta y para integrar la solicitud se de ejecutar el proceso 

Integrar. 

 
 

h) Datos en Pantalla 

 

i) Validaciones 

 

Solo se permite consultar la información, para integrar la solicitud debe ejecutar el 

proceso Integrar. 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

j) Procesos  

 

Integrar: proceso que incorpora la solicitud de curso al curso programado en el 

programa institucional de capacitación. Cuando lo integra la solicitud pasa al estatus 

de curso programado para el empleado. 

 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. de Empleado Numérico 8 Seleccionar Lista Emergente 

Nombre de Empleado Alfanumérico 100 Automático  

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Régimen Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 5 Capturar Lista Emergente 

Horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Finalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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10.1. Hojas de Antigüedad 

 

Instrumento que permite acreditar la antigüedad y las aportaciones realizadas ante la 

Dependencia responsable de proporcionar los servicios Médicos y de Jubilación. 

Información de solo Consulta. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Apellido Paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido Materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Capturar  

R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar  

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Estado Civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Sexo o Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

No. seguridad Social Alfanumérico 12 Capturar  

Situación de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Ingreso a Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ant. Institución Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años en Institución Numérico 4 Capturar  

Ingreso al Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ant. en Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ingreso al Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ant. al Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Ant. Jubilación Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años Institución Numérico 4 Capturar  
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

 

10.1. Hojas de Antigüedad – Ocupaciones del Empleado 

 

En la parte inferior se permite registrar los diferentes períodos de ocupación de plaza que 

ha tenido el empleado en la Institución, estos datos se han incorporado automáticamente 

cuando se operan las propuestas de personal. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Ing. Adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años Sector Numérico 4 Capturar  

Baja Adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Años Gobierno Numérico 4 Capturar  

Baja Ocupación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Fecha de baja Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. D. de hoja Numérico 10 Capturar  

Desde  Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Hasta Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 4 Capturar Lista Emergente 

Zona económica Alfanumérico 1 Capturar Lista Emergente 

Área Geográfica Alfanumérico 1 Capturar Lista Emergente 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Horas Numérico 4 Capturar  

Régimen de contratación Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 
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e) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

No se permite registrar dos ocupaciones con vigencia traslapadas para el empleado 

 

f) Procesos  

 

10.1. Hojas de Antigüedad – Ingresos en la Vigencia de la Ocupación 

 

En la parte inferior se permite registrar los diferentes ingresos que son base de las 

aportaciones a servicios médicos y de fondo de retiro para el empleado, durante los 

períodos de ocupación de plaza, estos datos se han incorporado automáticamente cuando 

se operan las propuestas de personal y en los incrementos salariales generales. 

 

 
 

g) Datos en Pantalla 

 

h) Validaciones 

 

No se permite registrar dos ingresos con vigencia traslapadas para el empleado 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. De plaza Numérico 4 Capturar  

Movimiento de ocupación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Motivo de Ocupación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Movimiento de desocupación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Motivo de desocupación Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Titularidad  Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nombre de la unidad administrativa Alfanumérico 80 Capturar  

Descripción del puesto Alfanumérico 80 Capturar  

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Sueldo Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Sobre Sueldo Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Compensación Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Antigüedad Numérico 10 Capturar 99999999.99 

Otro Ingreso Numérico 10 Capturar 99999999.99 
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i) Procesos  

 

 

10.1. Hojas de Antigüedad – Licencias 

 

En la parte inferior se permite registrar los diferentes períodos en que el empleado ha 

gozado de licencias sin sueldo en su plaza de base. 

 

 
 

j) Datos en Pantalla 

 

k) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

No se permite registrar dos licencias con vigencia traslapadas para el empleado 

 

l) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I .D. Plaza Numérico 10 Consulta  

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente 

Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente 

No. de plaza Numérico 4 Capturar  

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

Motivo de Licencia Numérico 2 Seleccionar Lista de valores 

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 
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10.1. Hojas de Antigüedad – Empleos en Gobierno 

 

En la parte inferior se permite registrar los diferentes períodos en que el empleado ha 

laborado en dependencias de gobierno distintas a la Institución. 

 

 
 

m) Datos en Pantalla 

 

n) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

No se permite registrar dos empleos en la misma Institución  con vigencias traslapadas 

para el empleado 

 

o) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Clave de Institución Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la Institución Alfanumérico 60 Automático  

Tipo de Institución Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Institución del Sector Alfanumérico 1 Automático Espaciadora 

Descripción de Puesto Alfanumérico 80 Capturar  

Nivel Organizacional Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Retiro Voluntario Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Funciones Específicas Alfanumérico 200 Capturar  

Ramo Alfanumérico 5 Automático  

Pagaduría ISSSTE Alfanumérico 5 Automático  

Hoja de Servicios Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora 

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Usuario Alfanumérico 10 Automático  

Fecha de Aplicación Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  
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10.2. Constancias Laborales al Personal 

 

Diferentes tipos de constancias que permiten el trámite de servicios o prestaciones con 

Instituciones Públicas o Privadas, tales como Constancias de Empleo, Constancia de 

Ingresos, etc.  

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre de empleado Alfabético 100 Automático  

R. F. C. Alfanumérico 13 Automático  

Situación de empleado Alfabético 1 Automático Lista de valores 

C. U. R. P.  Alfanumérico 18 Automático  

Sexo o genero Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Nivel escolar Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

I. D. de ocupación Numérico 8 Automático  

Régimen de contratación Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Agrupación de plazas Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de empleado Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automático  

No. de plaza Numérico 4 Automático  
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

No se permiten más de una constancia del mismo tipo por día. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Puesto Alfanumérico 7 Automático  

Nivel Alfanumérico 4 Automático  

Pagaduría Numérico 4 Automático  

I. D. concepto Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Clave concepto Alfanumérico 3 Automático  

Servicio de tercero Alfanumérico 80 Automático  

No. de folio Numérico 8 Capturar  

Tipo de constancia Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Fecha de captura Alfanumérico 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

Nombre del destinatario Alfanumérico 80 Capturar  

Nombre de la institución Alfanumérico 80 Capturar  

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar  

Fecha emisión Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Fecha de Entrega Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Situación solicitud Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 



  10. Constancias al Personal 

 115 

Guía de Usuario – Administración de Recursos Humanos 

115 

 

10.3. Credenciales de Identificación 

 

Documento que permite al empleado identificarse como trabajador de la Institución para 

dar cumplimiento a las tareas asignadas o poder acceder a las instalaciones. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre del empleado Alfabético 100 Automático  

R.F.C. Alfanumérico 13 Automático  

Situación empleado Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

C. U. R. P. Alfanumérico 20 Automático  

Sexo o género Alfanumérico 9 Automático Lista de valores 

Nacionalidad Alfanumérico 10 Automático Lista de valores 

Nivel escolar Alfanumérico 12 Automático Lista de valores 

I. D. de ocupación Numérico 8 Automático Lista Emergente 

Régimen de contratación Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Agrupación de plazas Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de plaza Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de empleado Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Nombramiento Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Tipo de puesto Alfanumérico 1 Automático Lista De valores 

Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automático Lista Emergente 

No. de plaza Numérico 4 Automático  

Puesto Alfanumérico 7 Automático Lista Emergente 

Nivel Alfanumérico 4 Automático Lista Emergente 

Pagaduría Numérico 4 Automático Lista Emergente 

No. de folio Numérico 8 Capturar  

Tipo de credencial Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Inicio de vigencia Fecha 10 Consultar dd/mm/yyyy 

Termino de vigencia Fecha 10 Consultar dd/mm/yyyy 

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar  

Fecha de emisión Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

No se permite generar dos identificaciones del mismo tipo con vigencias traslapadas 

para el empleado. 

El folio se genera de manera automática, pero puede ser modificado. 

 

c) Procesos  

 

 

10.3. Credenciales de Identificación – Imágenes del Empleado 

 

En la parte inferior de la pantalla se puede consultar Y actualizar las imágenes del 

empleado. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

No. Consecutivo Numérico 2 Automático  

Entrega Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 

Devolución Fecha 10 Capturar  

Situación credencial Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Imagen del Empleado Imagen    

Actualización Fecha 10 Automático dd/mm/yyyy 

Tipo de Imagen Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 

Fecha de Actualización Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy 
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11.1. Solicitud y Asignación de Servicio Social 

 

Información de personas interesadas en realizar su Servicio Social o Prácticas 

Profesionales en la Institución, currículum vite y carrera o actividades en las que lo 

solicitan, así como los datos de la Unidad y actividades a la que ha sido asignada. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. d. de servicio Numérico 8 Capturar  

Apellido paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del prestador Alfanumérico 30 Capturar  

Ing. Solicitud Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 

No. de Solicitud Alfanumérico 15 Capturar  

R. F. C. Alfanumérico 13 Capturar  

Sexo o genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Estado civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

Fecha de Liberación Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de Liberación Alfanumérico 15 Capturar  

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar  

Tipo de actividad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Números de teléfono Alfanumérico 30 Capturar  
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b) Validaciones 

 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

No se permite registrar dos solicitudes del mismo nivel de estudios y el mismo tipo de 

actividades a realizar. 

El Identificador del servicio social se genera de manera automática. 

 

c) Procesos  

 

Concluir: proceso que da por concluidas las actividades asignadas al prestador de 

servicio social, con lo que se acepta que cumplió con los requisitos para tal fin. 

 

Cancelar: proceso que da por cancelada la relación de prestación de servicio social 

con el prestador y prepara la información necesaria para notificarlo a su Institución 

Educativa. 

 

Liberar: proceso que da por liberado el servicio social y prepara la información 

necesaria para notificarlo a su Institución Educativa. 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Horas Numérico 3 Capturar  

Desde de Servicio Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Hasta de Servicio Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Situación de Servicio Social Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Carrera. Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la carrera profesional Alfanumérico 30 Automático  

Área de estudios Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Nivel escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Promedio Numérico 4 Capturar 99.99 

Grado escolar Alfanumérico 15 Capturar  

Prefijo título Alfanumérico 10 Capturar  

Institución Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la institución educativa Alfanumérico 30 Automático  

Especialidad Alfanumérico 60 Capturar  

Tipo de institución Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Tipo de documento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Situación de estudios Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Dirección electrónica (mail) Alfabético 40 Capturar  

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave del municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  
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11.1. Solicitud y Asignación de Servicio Social – Datos de Asignación 

 

En la parte inferior se permite la asignación del prestador de servicio social a las áreas de 

la Institución, así como de las actividades correspondientes. 

 

 
 

d) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Desde Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Hasta Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

I. D. de área Numérico 3 Capturar Lista Emergente 

Nombre del área funcional Alfanumérico 80 Automático  

No. de Documento Numérico 15 Capturar  

Folio de Credencial.  Numérico 8 Capturar  

Cargo asignado Alfanumérico 80 Capturar  

Funciones especificas Alfanumérico 200 Capturar  

Fecha de Asignación Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de Empleado de Coordinador Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre del coordinador Alfanumérico 80 Automático  

Programa de Servicio Social Alfanumérico 200 Capturar  

No. de teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Avance en las actividades de S. S.  Alfanumérico 15 Capturar  

Horario Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de horario Alfanumérico 60 Automático  

Clase de horario Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Horas Numérico 2 Automático  

Hora de Entrada Tiempo 4 Automático HH:MI 

Minutos de Tolerancia Numérico 2 Automático  

Minutos de Retardo Numérico 2 Automático  

Hora de Salida Tiempo 4 Automático HH:MI 

Primer día Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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11.1. Solicitud y Asignación de Servicio Social – Imágenes del Prestador 

 

En la parte inferior de la pantalla se puede consultar y actualizar las imágenes. 

 

 
 

e) Datos en Pantalla 

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Imagen del Prestador Imagen    

Tipo de Imagen Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores 
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11.2. Plantilla de Prestadores de Servicio Social 

 

Es un banco de información, con los datos generales de todas las personas que prestan 

Servicio Social en la Institución y de su asignación, como es las actividades y unidad. 

 

 
 

a) Datos en Pantalla 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

I. d. de servicio Numérico 8 Capturar  

Apellido paterno Alfanumérico 30 Capturar  

Apellido materno Alfanumérico 30 Capturar  

Nombre del prestador Alfanumérico 30 Capturar  

Ing. Solicitud Fecha 10 Automático dd/mm/aaaa 

R. F. C. Alfanumérico 13 Capturar  

Sexo o genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Estado civil Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

C. U. R. P. Alfanumérico 18 Capturar  

No. de Solicitud Alfanumérico 15 Capturar  

Fecha de Liberación Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar  

Tipo de actividad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Números de teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Horas Numérico 3 Capturar  

Desde de Servicio Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

Hasta de Servicio Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de Liberación Alfanumérico 15 Capturar  

Situación de Servicio Social Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 
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b) Validaciones 

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco. 

 

c) Procesos  

 

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato 

Carrera. Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la carrera profesional Alfanumérico 30 Automático  

Área de estudios Alfanumérico 1 Automático Lista de Valores 

Nivel escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Institución Numérico 4 Capturar Lista Emergente 

Nombre de la institución educativa Alfanumérico 30 Automático  

Especialidad Alfanumérico 60 Capturar  

Prefijo título Alfanumérico 10 Capturar  

Grado escolar Alfanumérico 15 Capturar  

Tipo de documento Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Promedio Numérico 4 Capturar 99.99 

Tipo de institución Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Situación de estudios Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores 

Situación de Servicio Social Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Dirección electrónica (mail) Alfabético 40 Capturar  

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar  

Código Postal Numérico 5 Capturar  

Nombre de la colonia Alfanumérico 60 Capturar  

Nombre de la ciudad Alfanumérico 60 Capturar  

Clave del municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente 

Descripción de municipio Alfanumérico 80 Automático  

I. D. de área Numérico 3 Capturar Lista Emergente 

Nombre del área funcional Alfanumérico 80 Automático  

Cargo asignado Alfanumérico 80 Capturar  

Funciones especificas Alfanumérico 200 Capturar  

No. de Documento Numérico 15 Capturar  

Horario Numérico 2 Capturar Lista Emergente 

Descripción de horario Alfanumérico 60 Automático  

Clase de horario Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Primer día Alfanumérico 1 Automático Lista de valores 

Horas Numérico 2 Automático  

Hora de Entrada Tiempo 4 Automático HH:MI 

Minutos de Tolerancia Numérico 2 Automático  

Minutos de Retardo Numérico 2 Automático  

Hora de Salida Tiempo 4 Automático HH:MI 

Fecha de Asignación Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa 

No. de Empleado de Coordinador Numérico 8 Capturar Lista Emergente 

Nombre del coordinador Alfanumérico 80 Automático  

No. de teléfono Alfanumérico 30 Capturar  

Folio de Credencial.  Numérico 8 Capturar  

Avance en las actividades de S. S.  Alfanumérico 15 Capturar  


