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@"P 1. Objetivos Generales

1.1. Objetivo del Documento

El objetivo del presente documento es, proporcionar a los usuarios del Sistema Integral de
Administracion 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 informacion aqui contenida permitira que los usuarios manejen de manera eficiente los
siguientes conceptos: navegacion en la aplicacion, consulta y actualizacion de datos,
impresion de reportes, graficas de resultados, exportacion de datos y ejecucion de
procesos de célculo y de otro tipo.

1.2. Criterios Utilizados en la Guia

Este manual sirve de apoyo para aquellas personas involucradas en el uso del Sistema
Integral de Administracion de Personal (SIAP). En él se describen los procesos basicos
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
capitulo y nombre del tema que se esta tratando.

1.3. Informacién Bésica

La caracteristica fundamental del Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP),
es que esté disefiado para operarse con la légica y facilidades del ambiente Windows. Asi,
a través de las ‘“ventanas® que el sistema ofrece al usuario en la pantalla de la
computadora, puede acceder a los diferentes menus 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 asi lo requiere, pueda “navegar* libremente
por las opciones de consulta de informacion general (Catalogos, tablas, etc. ) o especifica
por persona, plaza, puesto, etc.

Guia de Usuario - Interfase
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2.1. Administracién 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 disposicién le permitan lograr sus objetivos, reforzando las
tareas con la Captacion y Asignacion de Prestadores de Servicio Social; b) Integrar y
Controlar los Expedientes con la informacion Laboral y del Pago al Persona conforme lo
establecen las Normas establecidas para la Institucion; 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.

Y :

i e e [ EAPACITAL IN ASISTENEIA BENPE ENTES SEvicins

=

=]
=
=]l = =]
=

El SIAP considera una Bolsa de Trabajo que se utiliza con las Solicitudes de Personal de
las Unidades Administrativas, y apoya la seleccion del Candidato con las mejores
caracteristicas 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 Relacién 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,
Identificacion, 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 automatico sus incidencias, las cuales pueden ser
justificadas con el registro de permisos o licencias médicas.

La Capacitacion considera no solo expedientes, incluye la elaboracion de un Programa de
Capacitacién basado en una Deteccion de Necesidades, que se establece ponderado en los
objetivos de cada Unidad, los recursos econdmicos de la Institucion y los convenios con
Instituciones Educativas.
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2.2. Integracion de Maédulos en el SIAP

Por su caracteristica de ser un sistema integral, el SIAP establece una serie de relaciones
funcionales entre sus diferentes médulos, de tal manera que evita la ambigiedad en los
datos que se le alimentan y también proporciona solo una fuente de informacion para la
consulta y emision de sus productos. Sin embargo, este aspecto obliga a que cada uno de
los responsables de su operacion, cumpla con las actividades que le corresponden en
tiempo y forma; pues de lo contrario se veran afectadas otras actividades. La relacién que
existe entre las principales funciones de cada mdédulo se muestra a continuacion:

Presupuesto de
Servicios Personales

Remuneracion Planeacién de
0Ss Humanos

Seleccion Control de
De Personal Personal

Expedientes Evaluacion del
Laborales Desempefio

Constancias
Al Personal

Administracion de
Recursos Humanos
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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 continuacion:

EI_em entos Proyecciones /\
Institucionales Control de

y

Afectaciones Presupuesto
Elementos
de _/\
Presupuesto
Politica
Salarial
Seleccién Control
de Personal de Plazas
Obligaciones
Patronales
L, Entero de
Elaboracion Retenciones
Movimientos de Néminas
de Personal
Movimientos
Adicionales \\I
Declaracion
Anual
Control de
Personal
Censo de Constancias .
Personal Al Personal Requerimientos

Expedientes Estructurales

Laborales f
NI/ I

Plantillas L. Evaluacioén del Ambiente
Evolucién

de Empleados \/\ Laboral Desempefio 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 dltima version del Sistema.

» Contar con una Cuenta y Contrasefia para el Sistema.

» Estar Asignado al Grupo de Usuarios adecuado a las responsabilidades que tiene
encomendadas.

» Tener los conocimientos generales de navegacion y uso del sistema.

» Si los Documentos de Trabajo que utilizara incluyen referencias a informacion de
otros documentos (por ejemplo, los Puestos utilizan la informacion de los niveles
tabulares), debera definir estos datos con los que tiene dependencia, o requerirlo al
responsable, antes de navegar al documento en cuestion.

» Asegurarse de tener disponible toda la informacion necesaria para la actividad a

realizar.
» En caso de que encuentre problemas al iniciar la sesion en el sistema, reportarlo al
administrador del sistema.
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@"P 3. Estructura del Médulo

3.1. Control de Plazas

Una vez definido el soporte presupuestal, las plazas son el elemento principal sobre las
cuales gira toda la operacion de la Institucion. Es necesario considerar previamente a su
asignacion a los empleados, que se cuente con los recursos presupuestarios a utilizar en su
remuneracion para cada afio. Su control implica aplicar los cambios que funcionalmente
requiera la Institucion, derivados del continuo cambio en la organizacion para lograr el
cumplimiento de los objetivos. Estos pueden derivar en Creaciones, Re-nivelaciones,
Compactaciones, Cancelaciones, etc. Asi mismo, en algunas etapas se puede requerir
congelar o reservar la ocupacion de las Plazas por cuestiones de restricciones en el gasto
presupuestal:

» Plantilla de Plazas: Son la posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada
por mas de un empleado a la vez y que tiene una adscripcion determinada. Estan
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 adscripcién que debe presupuestarse
anualmente.

» Edificios Institucionales: Domicilios en donde se ubican fisicamente las areas de la
Institucion.

> Areas Funcionales: Elemento organizacional funcional que agrupa al personal y lo
identifica con unas funciones especificas, pudiendo ser distintas de las
organizacionales autorizadas. Facilita la ubicacion fisica, control y seguimiento de
los recursos y permite un manejo a un menor nivel que el organizacional
autorizado.

» Plantilla Funcional de Plazas: Identifica la asignacion fisica funcional de las
Plazas dentro de las Areas Funcionales, asi como las actividades y
responsabilidades reales que desempefia 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 periodos en que se ocupo e informacién general de los
movimientos.
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@"P 3. Estructura del Médulo

3.2. Seleccién de Personal

Mediante esta funcionalidad se permite mantener una Bolsa de Trabajo con personas
interesadas en laborar para la Institucion, sirviendo como fuente de informacién para
proponer a los candidatos a ocupar las Vacancias de Personal liberadas en las diferentes
Unidades de Adscripcion:

» Municipios y Delegaciones: Division geografica del Pais determinada por
SEPOMEX vy que permite identificar el domicilio de Empleados, Empresas,
Instituciones, etc.

Instituciones Educativas: Catalogo con informacién de las Instituciones Educativas
en las cuales estudiaron las personas que presentan su solicitud de empleo
Carreras Profesionales: Catalogo con informacion de las Carreras Educativas
cursadas por las personas que presentan su solicitud de empleo.

Solicitudes de Empleo: Informacién de personas interesadas en laborar en la
Institucion, curriculum vite, evaluaciones y empleo que solicitan.

Requisiciones de Personal: Informacién de plazas vacantes para las cuales se
requieren candidatos que cumplan con el perfil del puesto y las caracteristicas
indicadas por la Adscripcion.

YV VvV VYV V

3.3. Movimientos de Personal

Son las funciones que permiten incorporar los diferentes movimientos de los empleados,
asi 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 razén mas
especifica de la contratacion o cambio plaza o de situacion 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 Institucion.
Cada uno de ellos implica que la informacién del empleado o la plaza cumpla
ciertas condiciones para que proceda su aplicacion.

» Valores de Célculo de Homonimia: Es una tabla de equivalencia de valores que
sirven de base para aplicar el algoritmo de calculo de la homonimia del RFC de los
empleados.

» Candidatos a Empleados: Es la informacién general de las personas que se han
considerado para incorporarlas a la Institucion ocupando una plaza que se
encuentra vacante. Esta opcion es necesaria para poder realizar los movimientos
de personal de nuevo ingreso y puede ser accedida directamente o desde la
propuesta de personal.

10
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3. Estructura del Médulo

Propuesta de Personal: Cada uno de los movimientos que se desee realizar sobre
los empleados, debera ser amparado por una propuesta de personal, la cual se
registrard aqui para validar si procede o no. Las propuestas son aplicadas hasta el
momento de elaborar la siguiente némina, por lo que al momento de realizar la
validaciéon las plazas, estas son reservadas temporalmente para que no sean
ocupadas por otra propuesta y se actualizan definitivamente durante el proceso de
noémina.

Movimientos a Datos Personales: Permite el registro de las modificaciones a los
datos personales de los empleados, los cuales se pueden aplicar hasta la
elaboracion de la siguiente ndmina o en linea.

Empleados de la Institucion: Es la informacion general actual de todos los
empleados que han tenido cuando menos un movimiento en la Institucion.

Plantilla de Empleados: Es un banco de informacidn, con los datos generales de
todos los empleados de la Institucidn y los datos de su Gltima plaza que ocuparon,
complementado con la informacion de las Plazas que actualmente estan Vacantes.
Ocupaciones de Empleado: Es un banco de informacion 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 area de adscripcion, es
necesario incorporarlos a los controles necesarios para supervisar su asistencia a la
Institucion; esto implica la asignacién de horarios, lectura de sus asistencias, generacion
de incidencias, recepcion de justificantes y control de incapacidades:

>

Tipos de Horarios: Cuadro de los Diferentes Horarios que se manejan en la
Institucion, considerando los dias laborables y su respectivo horario diario y el
manejo de los dias festivos generales o particulares.

Horarios de Asistencia del Personal: Especifica el Horario que aplica para cada
uno de los Empleados, el periodo de Vigencia que le aplica, la forma en que
registra los accesos a la Institucion y los criterios de aplicacién de las incidencias
que se generen por omisién del horario o del registro de asistencia.

Registro de Asistencia: Control de los accesos a la Institucion, el cual contiene los
registros de los medios electronicos 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, Justificacion, 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.

11
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3. Estructura del Médulo

Kardex de Asistencia: Tarjeta de Control que concentra toda la informacién
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 liberaciéon hacia el proceso de némina de
dichas incidencias.

Movimientos de Incidencias: Movimientos individuales de incidencia, determinadas
por la asistencia de los empleados, y que seran aplicadas por el proceso de
elaboracion de ndmina, 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
0 Reintegro y que fueron aplicados durante el proceso de némina, se incluye el
importe descontado o devuelto al empleado.

Motivos de Sanciones por Incidencias: Clasificador de los motivos que ocasionan
una sancion por acumulacion de incidencias, estas pueden ser suspensiones o0 notas
buenas o notas malas para el expediente del personal. Incluye los criterios a seguir
segun el tipo de incidencia para aplicar la sancién.

Sanciones por Incidencias: Registro de las sanciones a que se ha hecho acreedor el
personal por acumular incidencias en los periodos marcados en las condiciones
generales de trabajo. Se generan de manera automatica desde la Tarjeta de Control
de Asistencia (Kardex) y pueden modificarse o complementarse con informacion
del personal que no registra asistencia.

3.5. Expedientes Laborales

Funcionalidad que permite controlar la integracion 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 poblacién laboral:

>

Tipos de Documentos de Expediente: Definicion de los documentos requeridos por
los expedientes de los empleados, asi como de los que se generan internamente en
las areas y que deben constar en su documentacion Unica integral.

Integracion de Expedientes: informacion 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 incorporacién de una
imagen digitalizada cuando la Institucion cuente con los dispositivos adecuados.
Empresas: Catalogo con informacién de las Instituciones o Empresas en las cuales
pudieron haber laborado los empleados de la Institucion.

Tipos de Factores Socioecondmicos: Definicion de los factores socioecondmicos
motivo del censo a los empleados, es decir, los aspectos que le interesa a la
Institucién medir o evaluar en los procesos de actualizacién del censo.

Familiares de los Empleados: informacion general de los familiares de los
empleados, esta informacidn puede ser actualizada en los procesos de censo.
Cédula Censal: Banco de Informacion general de los empleados para fines de
identificacién, deteccidn de necesidades de capacitacion, desarrollo del personal,
reestructuracion de las prestaciones laborales y sociales, etc.

12
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3.6. Expedientes de Capacitacion

Funcionalidad que permite controlar la integracion del Expediente de Capacitacion de los
Empleados, registrando los datos de cada uno de los cursos en los que ha participado
dentro y fuera de la Institucion, ademas de proveer los elementos necesarios para la
elaboracion del Programa Institucional de Capacitacion:

> Clasificador de Cursos: Arbol Jerarquico de agrupaciones de los cursos,
principalmente utilizado para estructurar el Programa Institucional de
Capacitacion.

» Cursos de Capacitacion: Catalogo con informacion de los diferentes Cursos de
Capacitacion en los que han participado los empleados o en los que se pretende
que participen.

» Solicitud de Curso de Capacitacion: Informacion de empleados interesados en
tomar algun curso que permita mejorar su desempefio laboral o contribuir a su
desarrollo personal.

» Programa Institucional de Capacitacion: se define basado en las solicitudes de
cursos de capacitacion de los empleados y de los implementados por las
autoridades de la Institucion con el fin de alcanzar los objetivos institucionales;
complementando la informacidn con los costos y la Empresa que lo proporcionara.

> Expedientes de Capacitacion: Informacion de los cursos que ha tomado el
empleado en la Institucion y los que cursé no solventados por la Institucion.
Informacion 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 relacion
laboral con la Institucion o para fines de tramitar algun servicio con otras Instituciones
Publicas o Privadas, por lo que se hace necesario el manejo de las siguientes funciones:

» Hojas de Antigliedad: Instrumento que permite acreditar la antigiedad y las
aportaciones realizadas ante la Dependencia responsable de proporcionar los
servicios Médicos y de Jubilacion.

» Constancias Laborales al Empleado: Diferentes tipos de constancias que permiten
el tramite de servicios o prestaciones con Instituciones Publicas o Privadas, tales
como Constancias de Empleo, Constancia de Ingresos, etc.

» Credenciales de Identificacion: Documento que permite al empleado identificarse
como trabajador de la Institucion para dar cumplimiento a las tareas asignadas o
poder acceder a las instalaciones.

13
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3.8. Control de Personas Externas a la Institucion

Funcionalidad que permite registrar los servicios o actividades en que participan las
personas que no son parte de la Institucion:

» Solicitud y Asignacion de Servicio Social: Informacion de personas interesadas en
realizar su Servicio Social o Practicas Profesionales en la Institucion, curriculum
vite y carrera o actividades en las que lo solicitan, asi como los datos de la Unidad
y actividades a la que ha sido asignada.

> Plantilla de Servicio Social: Es un banco de informacion, con los datos generales
de todas las personas que prestan Servicio Social en la Institucion y los datos de su
asignacion, como es las actividades y unidad.

> Control de Visitantes a la Institucion: registros de las personas que accedan a las
instalaciones de la Institucion, sin que sean Empleados o Prestadores de Servicio
Social, considerando a la persona que visitan.

14
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4.1. Plantilla de Plazas

5. Seleccion de Personal

Son la posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado a
la vez y que tiene una adscripcion determinada. Estan 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 adscripcion que debe
presupuestarse anualmente.

% Plantilla de Plazas

i B0 Weioareoera < souwstrarvo < flinseJcrcaoor fiear Joris it fa (M conrnza <]

SAN BARTOLO COYOTEPEC CANCELADA

01/06/2016

m MBR-2-3-2-00-018-E023 311219999 01/01/2007 CONFIANZA rberan()

| |B12-uBR-000070-1-1 17,327.88 ||| -4719.14 4,136.02

~ Datos Historices de Plaza
LD Node Tipode Clasede Grupo Max. Fechade Ill.lﬂﬂd.v! Tarm.ul.ode LA
AnalitPlaza Plaza Plaza Jornada Funcional Hrs. Actuali ia Zna.Aut. UER. Nivel E G

- ------._-—-- KAt 24
3 ADM.. MED... = [0 |[24/08/2011 |[01/0172007 [31/12/2012 20115 |[NBi ka1 |1

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

|.D. Plaza Numérico 10 Consulta

I.D. Analitico Numérico 4 Consulta

Régimen de contratacion | Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion 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 econémica Numérico 1 Capturar Lista Emergente
Area Geografica 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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5. Seleccion de Personal

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato
Maximo de Horas Numérico 3 Automatico

Horas Ocupadas Numérico 3 Automatico

Horas en Transito Numérico 3 Automatico

Grupo Funcional Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Descripcion de unidad Alfabético 80 Automético

Responsable

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar

Descripcion de puesto Alfabético 80 Automético

Fecha de Creacién Fecha 10 Automético dd/mm/yyyy
Fecha de Ocupacion Fecha 10 Automético dd/mm/yyyy
Situacion de plaza Alfanumérico 1 Automético Lista de valores
Descripcion Zona Alfabético 80 Automético

Autorizada

Cancelacion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Transito Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Situacion en Transito Alfanumérico 1 Automético Lista de valores
E. Pptal Numérico 5 Automatico

Estructura Presupuestal | Alfanumérico 100 Automatico

Amortizacién Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy
Titularidad Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy
Situacion 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 Automatico

Clave Puesto Federal Alfanumérico 20 Automatico

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 estan comprometidas por Laudos u otras circunstancias.

Liberar: Permite liberar una Plaza Reservada y ponerla Vacante, de tal manera que
pueda ser utilizada en algin movimiento de personal que implique su ocupacion.
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.
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5. Seleccion de Personal

4.4.1. Plantilla de Plazas — Datos Historicos

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

Plazas. Son solo datos de Consulta.

Historia

~ Datos Histdricos de Plaza
LD Node Tipode

Clase de
AnalitPlaza Plaza Plaza

ADML..

Grupo Max, Fer]u. de

Jornada Funcional Hrs. Actualizacion

MED...

Ilu.:m de Termino de
Vigencia Zna. Aut. UER.

- --------—-—-
D 24/08/2011 |01/01/2007

IMM22012|20115

ME

d) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

I. D. Analitico 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

Maximo de Horas Numérico 3 Capturar

Fecha de Actualizacién 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 econémica Numérico 1 Capturar Lista Emergente
Area Geografica Alfabético 1 Capturar Lista Emergente

4.4.2. Plantilla de Plazas — Liquidacion de Plaza

En la parte inferior se presentan la informacién de las percepciones, deducciones y
repercusiones de ley para la plaza. Son solo datos de Consulta.

-~ Liguidacian de Analtico de Plaza
LD Cve. Pida.

Cpio. Cpio. Gasto Descripeion de Concepio

.--_ﬂ____

Agrupacién Concepto Vigencia

Inicio de

Termine de Importe
Vigencia Mensual

Base de
Caleulo

415 0D (39301 WPLESTO SOBFENOMNAS | WPLESTOSOB.. «|0UDIZ015 [31n2eoss | 240271 | 12013538
Iﬁ 0100 IMPUESTO SOBRE LA REMTA, DEDUCCION DE... v] 010172015 314209939 -34 250 .26 120135.38
W SW02 (14401 (SEG. DE WIDA INSTITUCIOMNAL AP IMNST| SEGURIDAD ... v] 010452014 1M 209999 1,400.14 119 670358

lﬁ 5200 CUOTAS SIDICALES DEDUCCION DE... = 161012014 1M 209999 -33526 16,762.85
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5. Seleccion de Personal

e) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

1. D. Concepto Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Clave de Concepto Alfanumérico 3 Capturar

Partida Gasto Alfanumérico 4 Automético

Descripcion de Concepto | Alfanumérico 30 Capturar

Agrupacion 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 Calculo Numérico 10 Capturar 99999999.99

4.4.3. Plantilla de Plazas — Cargo de Plaza

En la parte inferior se presentan la informacion de los cargos asignados a cada una de las
plazas.
Son solo datos de Consulta.

Historia | Liguidacion | Cestenras [

Datos de Historia de Cargos Asignados a 1a Plaza

Inicio Vig. Termino Vig. Usuario
[1m7r007 | (3141209938 [s0vsEYEWIT
No.SAREOQ Carge Arignado Conocimientos Requeridos Funcion Principal No. Telefonico
120111 | |DIRECTOR GEMERAL DEL HOSPITAL REGIOMAL DE ALTA ESPE | OTRAS FUNCI... +| [3515018080
Funciones Fzpecificas Motive Declaracion Avea de Servicios
: Declaracion
[FUNCICNES DIRECTIVAS \HOMOLOGO DIRECTOR G... | |DIRECCION =] [¥/ 558 2 o
ID Area  Nombre de Area Funcional Crve.Area Tipo de Puesio Eziratégico Titularidad en Area Ni Pf a
1 |pRECCION GENERAL 000000 | | TIT DE SRGAMD DESCOM... »| | TITULAR ~| |DRECCION.. ~|

f) 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 10 Automatico

No. SAREO Numérico 11 Capturar

Cargo Asignado Alfanumeérico 80 Capturar

Conocimientos Req. Alfanumeérico 80 Capturar

Funcion Principal Alfanumeérico 1 Seleccionar

No. de Teléfono Alfanumeérico 30 Capturar

Funciones Especificas Alfanumérico 500 Capturar

Motivo Declaracion Numérico 2 Seleccionar

Area de Servicios Alfanumérico 1 Seleccionar

Declaracion Patrimonial | Alfanumérico 1 Marcar

ID Area Numérico 3 Capturar

Nombre Area Funcional | Alfanumérico 80 Capturar

Cve. Area Alfanumérico 6 Capturar

Tipo de Puesto Numérico 2 Seleccionar

Estratégico

Titularidad en Area Alfanumérico 1 Seleccionar

Nivel de Area Alfanumérico 1 Seleccionar

Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos

18




Guwse

5. Seleccion de Personal

4.4.4. Plantilla de Plazas — Estructura de Plaza

En la parte inferior se presentan la informacion referente a la estructura presupuestal a la
que pertenecen las diferentes plazas creadas. Son solo datos de Consulta.

Inicio Vig.

- Datos de Histaria de Estructuras A=zignadas a la Plaza
Termino Vig. EPptaFsiruciura Prezupuestal

01015201 2 IM2E012

|B MER-2-3-2-00-015-E023

~ [ototeoor | [Bi2rot

|1 MER-2-1-2-018-E023-00

il

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 Automatico

Estructura Presupuestal | Alfanumérico 100 Automatico
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4.2. Edificios de la Institucién

5. Seleccion de Personal

Domicilios en donde se ubican fisicamente las areas de la Institucion.

'E_E Edificios de la Institucian

1 | HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD OAXACA
HRAE OAXACA - [tes1) 501 080

A DAME Sh

aE=n

20067 |

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

Clave Numérico 2 Capturar

Descripcion de Edificio | Alfanumérico 80 Capturar

Abreviacion de Edificio | Alfanumérico 30 Capturar

ID Inmueble Alfanumérico 10 Capturar

Numeros de Teléfono Alfanumérico 30 Capturar

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar

Cadigo 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
Descripcion de Alfanumérico 80 Automético

Municipio

b) Validaciones

No se puede duplicar la clave

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

c) Procesos
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4.3. Areas Funcionales

5. Seleccion de Personal

Elemento organizacional funcional que agrupa al personal y lo identifica con unas
funciones especificas, pudiendo ser distintas de las organizacionales autorizadas. Facilita
la ubicacion fisica, control y seguimiento de los recursos y permite un manejo a un menor
nivel que el organizacional autorizado.

as Funcionales

d
000000 JjgoR GENERAL__________________JJororaL ]|

2EID7200 1 01401 12011 51249939 DIRECCION GEMERAL -
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD OAXACA, -
1ER PISO £9517 501 6080

il

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD OAXACA, ACTIVO

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

I.D. de Area Numérico 3 Automatico

Nombre de Area Alfanumérico 80 Capturar

Clave Alfanumérico 6 Capturar

Abreviacion de Area Alfanumérico 30 Capturar

Siglas de Area Alfanumérico 10 Capturar

Fecha de Creacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Nivel de Area Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Edificio de la Institucion | Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores
Ubicacion de Area Alfanumérico 30 Capturar

Numeros Telefénicos Alfanumérico 30 Capturar

I. D. Area Superior Numérico 3 Seleccionar Lista Emergente
Nombre Area Funcional | Alfanumérico 80 Automético

Unidad Administrativa Alfanumérico 6 Capturar

Nombre de U.A. Alfanumérico 80 Automético

Situacion de Area Alfanumérico 1 Automético Lista de Valores

b) Validaciones

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

c) Procesos
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é"l’ 5. Seleccion de Personal

4.4. Plantilla Funcional de Plazas

Identifica la asignacion fisica funcional de las Plazas dentro de las Areas Funcionales, asi
como las actividades y responsabilidades reales que desempefia el personal que la ocupa
Informacion solo de Consulta.

EEI Flantilla Funcional de P

1 b eezarcome. < aomsmamo e [craom Ji<at s b1 fia lcovrinza =
> Nwwoo  wewoswpemon | eounis. Hcowre o o [ uevco -

120111 [NDIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTAESPECIAES  [oTRASFUN... - (18515018060

120111 DRECTOR GENERAL DEL HOSPTAL REGIONAL DE ALTAESPEQI  [oTRasFun... <[\ esisoreneo |

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar

1.D. Analitico Numérico 4 Capturar

Régimen de contratacion | Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion 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 Econdmica Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista Emergente
Area Geografica Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista Emergente
Nombramiento Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
I. D. Analitico 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

Maximo de Horas Numérico 3 Capturar
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5. Seleccion de Personal

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 Ocupacion Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy
Descripcion de unidad Alfanumérico | 80 Automatico

administrativa

Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Descripcion de puesto Alfanumérico | 80 Automatico

Municipio o delegacion Alfanumérico | 60 Automatico

Situacion de la Plaza Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Plaza Por Hora Alfanumeérico | 1 Marcar Espaciadora
No. de Empleado Numérico 8 Seleccionar Lista Emergente
Nombre del Empleado Alfanumérico | 100 Capturar

Motivo Declaracion Numérico 2 Seleccionar

Area de Servicios Alfanumérico | 1 Seleccionar

Declaracion Patrimonial | Alfanumérico | 1 Marcar

No. SAREO Numérico 11 Capturar

Cargo Asignado Alfanumérico | 80 Capturar

Conocimientos Req. Alfanumérico | 80 Capturar

Funcion Principal Alfanumérico | 1 Seleccionar

No. de Teléfono Alfanumérico | 30 Capturar

Funciones Especificas Alfanumérico | 500 Capturar

Areas OR Alfanumérico | 10 Capturar

NR Contrb. Pub. Alfanumérico | 20 Capturar

NR Lic. Persms. Alfanumérico | 20 Capturar

NR E. Bienes Alfanumérico | 20 Capturar

NR Dict. Avalu6 Alfanumérico | 20 Capturar

ID Area Numérico 3 Capturar

Nombre Area Funcional Alfanumérico | 80 Capturar

Cve. Area Alfanumérico | 6 Capturar

Tipo de Puesto Numérico 2 Seleccionar

Estratégico

Titularidad en Area Alfanumérico | 1 Seleccionar

Nivel de Area Alfanumérico | 1 Seleccionar

b) Validaciones

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

¢) Procesos
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4.4, Plantilla Funcional de Plazas — Historia de Cargos Asignados

5. Seleccion de Personal

En la parte inferior se presenta la informacion de los cambios que ha tenido la plaza en lo
referente a los Cargos Asignados. Informacién solo de Consulta.

BT 2007 31128993 =OWSEYEVIT HOMOLOGO DIRECTOR ... |+ || DIRECCION =

120111 | DIRECTOR GEMERAL DEL HOSPITAL REGIONAL DE ALTAESPECIS M OTRASFUN... = || 19515018080

FUNCIONES DIRECTIVAS MULL MULL MULL MULL MULL
DIRECCION GENERAL 000000 [ TIT DE ORGANC DESCO... = M| TITULAR ~ || DiRECCION... [+

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 Automatico

Motivo Declaracion Numérico 2 Seleccionar

Area de Servicios Alfanumérico | 1 Seleccionar

Declaracion Patrimonial | Alfanumérico | 1 Marcar

Cargo asignado Alfanumérico | 80 Capturar

Conocimientos Req. Alfanumérico | 80 Capturar

Funcion Principal Alfanumérico | 1 Seleccionar

No. de Teléfono Alfanumérico | 30 Capturar

Funciones Especificas Alfanumérico | 200 Capturar

Areas OR Alfanumérico | 10 Capturar

NR Contrb. Pub. Alfanumérico | 20 Capturar

NR Lic. Persms. Alfanumérico | 20 Capturar

NR E. Bienes Alfanumérico | 20 Capturar

NR Dict. Avalud Alfanumérico | 20 Capturar

I. D. Area Numérico 3 Emergente Lista Emergente
Nombre Area funcional Alfanumérico | 80 Capturar

Cve. Area Alfanumérico | 6 Capturar

Tipo de Puesto Numérico 2 Seleccionar

Estratégico

Titularidad en Area Alfanumérico | 1 Seleccionar

Nivel de area Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
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5. Seleccion de Personal

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.
Seccion de Plantilla de Plaza con Titularidad solo permite Consultar.

" Titularidad de Flazas

9 Mfpiazareceral < fwepico  -JHoo11s frer  fwotood  [spoos B2 e [ sUsTanT..

BAZE = || MECICO - | CATEGORIA = [ AUTORIZADLE = B MEDICO -
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD QAKACK MEDICO ESPECIALISTA A"
SAMNBARTOLO COYOTEPEC 01012007 1M 208995 TIEMPO

bz ez cruzess  fWveeo ooz Winoas e 0|

28372 HERMARNDEZ CRUZ ELIAS 01012013 0180152013 QCUPADS

Titularidad

- Datos de Titularidades de Plaza

Empleado Nembre de Empleado

Inicio de
Vigencia

Fecha de
No. Documenie Aplicacion

Termino de
Vigencia

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar

Régimen de contratacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Zona Autorizada Numeérico 5 Capturar Lista Emergente
Unidad administrativa Alfanumérico | 6 Capturar Lista Emergente
Puesto Alfanumérico | 7 Capturar Lista Emergente
Nivel Alfanumérico | 5 Capturar Lista Emergente
Zona econémica Numeérico 1 Capturar Lista Emergente
Area Geografica Alfabético 1 Capturar Lista Emergente
Clase de Plaza Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
1. D. Analitico 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

Descripcion de unidad administrativa | Alfanumérico | 80 Automatico

Descripcién de puesto Alfanumérico | 80 Automatico

Municipio o delegacion Alfanumérico | 80 Automatico
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5. Seleccion de Personal

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
Maximo de Horas Numérico 3 Capturar

No. Empleado de Titular Numérico 8 Automatico Lista Emergente
Nombre del Titular Alfanumérico | 100 Automético

Fecha de Creacién Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Fecha de Inicio de Titularidad Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Situacion de Titularidad Alfanumeérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Ocupacion Numérico 3 Automatico

Trénsito Numérico 3 Automético

No. de Empleado Actual Numérico 8 Automatico Lista Emergente
Nombre del Empleado Actual Alfanumérico | 100 Automatico

Fecha de Movimiento en Transito Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Fecha de Ocupacién de Plaza Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Situacién de plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores

b) Validaciones

Para actualizar las Titularidades primero se debe seleccionar la Plaza de Base
Los movimientos de Titularidad se deben capturar en la Seccién 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.

Datos de Tiularicades de Plaza

Tiutaritad | eensiae [

Inicio de Termino de Fecha de
Empleado Nombhre de Empleado Vigencia Vigencia No. Documente Aplicacion
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
&l | | | | |
d) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
No. Empleado de Titular Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre del Titular Alfanumérico | 100 Automatico
Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
No. de Documento Alfanumérico | 15 Capturar
Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
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5. Seleccion de Personal

4.5, Titularidad de Plazas de Base — Licencias

En la parte inferior se muestran los movimientos de licencia a la plaza durante el periodo
en que son Titulares los Empleado, estos movimientos son generados automaticamente al

realizarse movimientos de personal
titular el empleado.

con ocupacién en otra plaza diferente a la que es

Tiudarigas | Ucencias [

Datos de Licencias & Plaza

Motivo de Inicio de  Termino de No. de Fecha de Fecha de
Empleado Nombre de Empleado Movimiente Vigencia Vigencia Documentoe  Solicitud  Aplicacion
il | | | : | | | |
| | | | | | | |
| | | ) | | | |
= | | | | | | |
e) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre del Empleado Alfanumérico | 100 Automatico
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 Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Fecha de Solicitud Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
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4.6. Ocupaciones de Plazas

5. Seleccion de Personal

Es la historia de ocupaciones para la Plaza, con los datos de los empleados con los
periodos en que se ocupo e informacion general de los movimientos. Informacion solo de
Consulta.

'E_Fl Ocupaciones de Plaza por Empleados

PLAZA FEDERAL -
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a) Datos en Pantalla

- § | flactua -

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar

Régimen de contratacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion 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 econémica Numérico 1 Capturar Lista Emergente
Area Geografica 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
Maximo de Horas Numérico 3 Capturar

Horas en Transito Numérico 3 Capturar

Horas Ocupadas Numérico 3 Capturar

I. D. Analitico Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Descripcion de unidad administrativa | Alfanumérico | 80 Automatico
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5. Seleccion de Personal

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Descripcion de puesto Alfanumérico | 80 Automatico

Municipio o delegacion Alfanumérico | 80 Automatico

Inicio Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Termino Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Fecha de Titularidad Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Situacion de Titularidad Alfanumeérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Fecha de Creacién Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Fecha de Transito Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Fecha de Ocupacién de Plaza Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Situacién de plaza Alfanumérico | 1 Capturar Lista de valores

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 ocupacion de las plazas,
por lo que es necesario primero consultar la plaza en la parte superior de la Pantalla.

Informacion solo de Consulta.
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d) Datos en Pantalla

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 Automético

No. Némina Numeérico 8 Capturar

No. Documento Alfanumérico | 15 Capturar

ID C. Pago Numeérico 4 Capturar
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5. Seleccion de Personal

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

Cve. C. Pago Alfanumérico | 6 Capturar

Descripcion C.Pago Alfanumérico | 80 Automatico

Zona econémica Alfanumérico | 1 Capturar Lista Emergente
Horas Numérico 3 Capturar

Nivel Alfanumérico | 5 Capturar Lista Emergente
Puesto Alfanumérico | 7 Capturar

Descripcion de Puesto Alfanumérico | 80 Automatico

Titularidad Alfanumeérico | 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 0 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

Situacién 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
Descripcion de Motivo de Baja Alfanumérico | 30 Automatico

No. de Nomina Numérico 8 Capturar

Descripcion de Pagaduria Habilitada | Alfanumérico | 80 Automatico
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5. Seleccion de Personal

5.1. Municipios y Delegaciones

Division geografica del Pais determinada por SEPOMEX y que permite identificar el
domicilio de Empleados, Empresas, Instituciones, etc.

'E_H Municipios ¥ Delegaciones

b)
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Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

Clave Numeérico 5 Capturar

Entidad federal Numeérica 2 Seleccionar Lista de valores
No. de Municipio Numérico 3 Automatico

Descripcion de municipio | Alfanumérico | 60 Capturar

Validaciones

No se pueden duplicar las Claves.
La lista solo permite seleccionar un concepto. Listas Emergentes con F9.

Procesos
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5. Seleccion de Personal

5.2. Instituciones Educativas

Catalogo con informacion de las Instituciones Educativas en las cuales estudiaron las
personas que presentan su solicitud de empleo.

'E_H Instituciones Educativas

ICENTRO DE ESTUDIOS TEC. INDUSTRIAL ¥ DE SERVIC
CETIS #52 ]

SEP
|

-

TECMICO PROFESIONAL -

]
________________________

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

Clave Numérico 4 Capturar

Nombre de institucion Alfanumérico | 80 Capturar

Abreviacion de institucion | Alfanumérico | 30 Capturar

Numeros de teléfono Numérico 30 Capturar

Tipo de institucion Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
Incorporacion Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Nivel de escolaridad Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar

Cadigo 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
Descripcion de municipio | Alfanumérico | 80 Automaético

Descripcion de Entidad Alfanumérico | 80 Automaético

Responsable Servicio Soc. | Alfanumérico | 80 Capturar

b) Validaciones
No se pueden duplicar las Claves.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. Listas Emergentes con F9.
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5.3. Carreras Profesionales

Catalogo con informacion de las Carreras Educativas cursadas por las personas que
presentan su solicitud de empleo.

“5  EOYEVYSTINENE]  CIENCIASDELA COMUMCA CIENCIASD) TECWCO PR~ [SOCIALES ... |

356 ||CIENCIAS DE LA COMUNICACION COLECTIVA % PERID (|CIEMCIAS DE LA COMUMCACICIENCIAS D | TECHMICO PRO... * || SOCIALES ¥ ...
243 |ICIENCIAS DE LA EDUCACION CIEMCIAS DE LA EDUCACION ||CIENCIAS D | TECNICO PRO... + || SOCIALES ¥ ...
- 163 CIERICIAS DE LA INFORMATICA, CIEMCIAS DE LA INFORMATICA|CIENCIAS T | TECNICO PRO... SOCIALES Y ..
446 |JCIEMCIAS DEL DEPCRTE CIEMCIAS DEL DEPORTE CIEMCIAS D | LICERCIATURA, SALUD
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CIERCIAE Y TECRICAS DE LA COMUNICACIORN CIEMCIAS Y TECMICAS DE L& |CIENCIAS ¥ | TECNICO PRO... SOCIALES ¥ ..
CIRUJANC DEMTIZTA CIRUJANMO DEMTISTA CIRUJAND D TECMICO PRO... SOCIALES Y ..
CIRUJANO DEMTISTA CIRULANO DEMTISTA CIRUJAMNG Dl LICERCIATLIRA, SALUD
COMERCIAL COMERCIAL COMERCIAL | SECUMDARLE SOCIALES Y ..
COMERCIO COMERCIO COMERCID | BACHILLERATO = || SOCIALES ¥ ..«

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad | Formato

Clave Numeérico 5 Capturar

Nombre de carrera profesional | Alfanumérico | 80 Capturar

Abreviacién de carrera Alfanumérico | 30 Capturar

Prefijo del Titulo Alfanumérico | 10 Capturar

Nivel escolar Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Area de estudios Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores

b) Validaciones
No se pueden duplicar las Claves. Estas se generan automaticamente y de manera
Secuencial.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. Listas Emergentes con F9.

c) Procesos
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6.1. Motivos de Ocupacion del Personal

Es un catalogo predefinido con los diferentes Motivos que sustentan Movimientos al
personal y permite identificar una razon mas especifica de la contratacién o cambio plaza
0 de situacion del empleado.

" Motivos de Ocupacion de Ernpleados

- REHUHCIA A PLAZA DE BASE
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a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Clave de Motivo Numeérico 2 Capturar
Descripcion de Motivo Alfanumérico | 80 Capturar
Abreviacién de Motivo Alfanumérico | 30 Capturar

b) Validaciones
No se pueden duplicar las Claves. Estas se generan automaticamente y de manera
Secuencial.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. Listas Emergentes con FO9.

c) Procesos

34
Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos



Guwse

6.1. Motivos de Ocupacion del Personal — Tipos de Movimientos de Personal

6. Movimientos de Personal

En la parte inferior se puede asociar el Motivo de Ocupacion 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.

L )
. o ]
o )
. o
L )
. o

d) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Clave de Movimiento Numérico 2 Capturar Lista Emergente
Descripcion de movimiento | Alfanumérico | 80 Automatico

Tipo Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo Plaza Alfanumérico | 1 Automatico Espaciadora
Retiro Voluntario Alfanumérico | 1 Automatico Espaciadora
Baja por Jubilacion Alfanumérico | 1 Automatico Espaciadora
Termino de Nombramiento | Alfanumérico | 1 Automatico Espaciadora
Incapacidad Médica Alfanumérico |1 Automatico Espaciadora
Asuntos Particulares Alfanumérico | 1 Automatico Espaciadora
Cve. RUSP Numeérico 2 Capturar

Motivo Baja RUSP Alfanumérico | 80 Automético
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6.2. Tipos de Movimiento de Personal

6. Movimientos de Personal

Es un catalogo predefinido con los diferentes movimientos que pueden aplicar sobre los
empleados y las plazas de la Institucion. Cada uno de ellos implica que la informacion del
empleado o la plaza cumplan ciertas condiciones para que proceda su aplicacion.

'E_Fl Tipos de Movimientos de Persanal
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a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Clave de Movimiento Numérico 2 Capturar

Descripcion de movimiento | Alfanumérico | 80 Capturar

Tipo de movimiento Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Abreviacion de movimiento | Alfanumérico | 30 Capturar

Aplica por afectacion Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora
Nombramiento o Aviso Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora
Movimiento Habilitado Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora

b) Validaciones

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

Secuencial.

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

c) Procesos

Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos




Guwse

6. Movimientos de Personal

6.3. Valores de Célculo de Homonimia

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

célculo de la homonimia del RFC de los empleados.

d) Datos en Pantalla

Tmvalores de C

ol
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s |

¥ oAl X

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

e) Validaciones

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

f) Procesos
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6.4. Candidatos a Empleados

6. Movimientos de Personal

Es la informacion general de las personas que se han considerado para incorporarlas a la
Institucion ocupando una plaza que se encuentra vacante. Esta opcidn es necesaria para
poder realizar los movimientos de personal de nuevo ingreso y puede ser accedida
directamente o desde la propuesta de personal.

%1 Candidatos a Empleado de Institucin

51 N
I D G D DD D

St I B B B

a) Datos en Pantalla

- F | Homonimia()

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 0 Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Situacién Estudios Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Prefijo Alfanumérico 10 Capturar

No. del seguro social Numérico 12 Capturar

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar

NUmeros de teléfono Numérico 30 Capturar

Direccion Electrénica Alfanumérico 40 Capturar

Discapacidad Alfanumérico 1 Seleccionar

Fecha de Nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Usuario Alfanumérico 8 Automético

Fecha de Captura Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Municipio de Nacimiento | Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcion de municipio | Alfabético 80 Automatico

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar
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6. Movimientos de Personal

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Cadigo 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
Descripcion de municipio | Alfanumérico 80 Automatico

Forma de Pago Alfanumérico 1 Seleccionar

Cuenta Bancaria Alfanumérico 15 Capturar

CLABE Bancaria Alfanumérico 20 Capturar

Institucion Bancaria Numérico 2 Seleccionar

b) Validaciones

No se pueden duplicar los nimeros de Empleado.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

c) Procesos

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

empleado.
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6.5. Propuestas de Personal

6. Movimientos de Personal

Cada uno de los movimientos que se desee realizar sobre los empleados, debera ser
amparado por una propuesta de personal, la cual se registrara aqui para validar si
procede o no. Las propuestas son aplicadas hasta el momento de elaborar la siguiente
noémina, por lo que al momento de realizar la validacion las plazas, estas son reservadas
temporalmente para que no sean ocupadas por otra propuesta hasta entonces.

503 EINGRESO A PERSONAL PROWISIONAL
050201 2 1 224 88HRC 0080 RED212 BJ’CI1 f2012 1 12/9999

Astgnar Aviso (i) Autorizat (if

Candidatos ...

Empleada - Plaza

- Datos de Empleada y Plaza de Propuestas de Personal
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|57422
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| [rasnn

|l [zusvenosogszo |

Regimen Coniratacion Agrupacion de Plazas

U. R.

Puesto

Nivel
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1452
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]
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Cve.C.Page Descripeiom de Cendro de Pago

Dezcripeion de Zona Autorizada

|201801 |

[HOSPITAL REGIOMAL DE ALTA ESPECIALIDAD]

[SAN BARTOLOD COYOTEPEC

]

Descripeion de Horario

Clase de Horario Enirada $5alida Primer Dia de Labore

[

]

| ||

| B ]

a) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato
No. de Propuesta Numeérico 8 Captura
Movimiento personal Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Motivo de Ocupacion Numeérico 2 Capturar Lista Emergente
Descripcion de motivo | Alfanumérico | 80 Automatico
Periodo de captura Numérico 6 Automatico
Fecha de captura Fecha 10 Automatico 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
Situacién de Propuesta | Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Observaciones Alfanumérico | 200 Capturar
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad | Formato

Fecha Nombr. Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy

No. de Nombramiento Alfanumérico | 15 Capturar

Usuario Alfanumérico | 10 Automético

Motivo de rechazo Alfanumérico | 100 Automético

No. de némina Numérico 8 Automético

Fecha de Aviso Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico 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 contratacion Numérico 2 Automatico Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Automatico Lista de valores
Unidad Administrativa Alfanumérica | 6 Automatico

Puesto Alfanumérico | 7 Capturar Lista Emergente
Nivel Alfanumérico | 4 Capturar Lista Emergente
Zona autorizada Numérico 5 Automatico Lista Emergente
Zona Econémica Alfanumérico | 1 Capturar Lista Emergente
Area Geografica Alfanumérico | 1 Automatico Lista Emergente
Tipo de Jornada Alfanumérico | 1 Seleccionar

No. de plaza Numérico 8 Automatico

Tipo de Empleado Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de puesto Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Nombramiento Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de Plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Maximo de Horas Numérico 3 Automatico

Horas Ocup. Numérico 3 Capturar

Titularidad Alfanumérico | 1 Seleccionar

I D. analitico Numérico 4 Automatico Lista Emergente
Descripcion de unidad Alfanumérico | 80 Automatico

administrativa

Descripcion de puesto Alfanumérico | 80 Automatico

I.D. C. Pago Numérico 4 Capturar

Cve. C. Pago Alfanumérico | 6 Automatico

Descripcion del Centro de Alfanumérico | 80 Automatico

Pago

Descripcion de Zona Alfanumérico | 80 Automatico

Autorizada

Horario Numérico 3 Capturar

Descripcion del horario Alfanumérico | 80 Automético

Clase de horario Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Entrada Alfanumérico | 5 Capturar

Salida Alfanumérico | 5 Capturar

Primer dia de labores Alfanumérico | 1 Seleccionar
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b) Validaciones
No se puede duplicar el numero de propuesta, el sistema la genera de manera
automatica.
Las validaciones particulares son realizadas por el proceso de Validacion
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

c) Procesos
Candidatos: enlace a la opcion 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
aplicacion del movimiento. Si se cumplen los requisitos la propuesta es colocada como
CORRECTA y si no como RECHAZADA, poniendo en la situacion de transito de la
plaza el valor que corresponde de acuerdo al movimiento.
Invalidar: revertir el proceso de validacion para la propuesta Correcta seleccionada,
poniendo la situacion de transito de la plaza en su estado anterior.
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6. Movimientos de Personal

6.5. Propuestas de Personal - Antecedentes

En la parte inferior se muestra el antecedente de ocupacion tanto de la plaza como del
empleado en la Propuesta seleccionada. Esta informacion es solo de consulta.

Empleado - Plaza | ntecendertes [

Datos de Empleado v Plaza Antecedentes de Propuestas de Personal

Ultimo Movimients de Plaza Desde Hasta
[PROMOCION | [18ma2011 310102012
Empleado Apellido Paterno Apellide Materno Mombre de Empleado
35517 [cARRERS |SEDAND [FRanCIECO
TNitime Movimiento de Empleado Desde Hasta
[CaMBIO & PLAT S | 01 ma2008 310102012
ID Plaza Regimen Contratacion Agrupacion de Plazas U.E Puesio Nivel ZnaAuwit ZE AG.
o |PLaza FEDERAL || [2DMINSTRATIVG I [er Jfermenot et Jzo11s T ]l ]
Mo.Pza. Tipo de Empleado Tipo de Puesio Nomhramienio Tipo de Plaza Horas
[ [ManDo | [manpo meDio | [conpan... [ [autoriz.. [ [
d) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato
Movimiento a Plaza Numérico 2 Automatico Lista de valores
Desde Fecha 15 Automatico dd/mm/yyyy
Hasta Fecha 15 Automatico dd/mm/yyyy
Empleado Numérico 8 Automatico Lista Emergente
Apellido Paterno Alfabético 30 Automatico
Apellido Materno Alfabético 30 Automatico
Nombre Alfabético 40 Automatico
Movimiento Empleado Numérico 2 Automatico Lista de valores
Desde Fecha 15 Automatico dd/mm/yyyy
Hasta Fecha 15 Automatico dd/mm/yyyy
I. D. de plaza Numérico 30 Automatico Lista Emergente
Régimen de contratacion Numérico 2 Automatico Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Automatico Lista de valores
Unidad Administrativa Alfanumérica | 6 Automatico
Puesto Alfanumérico | 7 Automatico Lista Emergente
Nivel Alfanumérico | 4 Automatico Lista Emergente
Zona autorizada Numérico 5 Automatico Lista Emergente
Zona Econdmica Alfanumérico | 1 Automatico Lista Emergente
Area Geografica Alfanumérico | 1 Automatico Lista Emergente
No. de plaza Numérico 8 Automatico
Tipo de Empleado Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de Puesto Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Nombramiento Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
No. de Horas Numérico 3 Automatico

Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos

43



Guwse

6.6. Movimiento a Datos Personales

6. Movimientos de Personal

Permite el registro de las modificaciones a los datos personales de los empleados, los
cuales se pueden aplicar hasta la elaboracion de la siguiente némina o en linea.

ovimientos de Datos Personales del Empleado -0

e XA X

(W coursonsmoonlicasaoo <Ruascu. Muowcans Mrcoucormo.
oora S F  Tcowcuoos fsoounars

20067 [WOAXACA DE JUAREZ || Homonimia ()
OAXACA DE JUAREZ, OAX, [Nzo3s0 |WsansepasménTuma W favalidare)

L W
Apficar()

]

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
Situacion Estudios Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Prefijo Titulo Alfanumérico 10 Capturar

No. del seguro social Numérico 12 Capturar

Numeros de teléfono Numérico 30 Capturar

Direccion electrénica Alfanumérico 40 Capturar

Discapacidad Alfanumérico 1 Seleccionar

Fecha de nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Régimen de pension Alfanumérico 1 Seleccionar

Lugar de nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcion de nacimiento | Alfanumérico 80 Automatico

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar

Cadigo 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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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Descripcion de municipio | Alfanumérico 80 Automatico

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar

No. de Lote Alfanumérico 6 Capturar

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar

Motivo de rechazo Alfanumérico 100 Automético

Fecha de aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
No. nébmina Numérico 8 Automético

Situacion Alfanumérico 1 Automético

b) Validaciones

No se puede duplicar el numero de propuesta, el sistema la genera de manera
automatica.

Las validaciones particulares son realizadas por el proceso de Validacion
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

Procesos

Homonimia: Obtiene la homonimia del RFC del empleado, basandose 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 aplicacion 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 elaboracion.
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6.7. Empleados de la Institucion

Es la informacion general actual de todos los empleados que han tenido cuando menos un
movimiento en la Institucion. Informacion de solo consulta.

'E_E Ermple: de Institucion
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011172010 3000152011 .01 0171172010 300172011 s

C Moo T Psmeos W Moo

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 Titulo Alfanumérico 10 Capturar

No. del seguro social Numérico 12 Capturar

No. de Expediente Alfanumérico 10 Capturar

Numeros de teléfono Numérico 30 Capturar

Direccion electrénica Alfanumérico 40 Capturar

Discapacidad Alfanumérico 1 Seleccionar

Fecha de nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Régimen de pension Alfanumérico 1 Seleccionar

Municipio nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcion de municipio | Alfanumérico 80 Automatico

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar

Cadigo postal Numérico 5 Capturar
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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

Descripcion de municipio | Alfanumérico 80 Automatico

Forma de Pago Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
No. de Cuenta Bancaria Alfanumérico 15 Capturar

CLABE Bancaria Alfanumérico 20 Capturar

Institucién bancaria Numérico 2 Seleccionar

Ingreso a Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigiiedad Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Institucién Numérico 4 Capturar

Ingreso a Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigliedad Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Sector Numérico 4 Capturar

Ingreso a Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigliedad Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Gobierno Numérico 4 Capturar

Ingreso a ISSSTE Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigliedad ISSSTE Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en ISSSTE Numérico 4 Capturar

Ing. Adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigtiedad Jubilacion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios Jubilacién Numérico 4 Capturar

Baja adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Baja Ocupacion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Situacion Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores

b) Validaciones

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

c) Procesos
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6.8. Plantilla de Empleados

6. Movimientos de Personal

Es un banco de informacion, con los datos generales de todos los empleados de la
Institucion y los datos de su ultima plaza que ocuparon, complementado con la
informacion de las Plazas que actualmente estan Vacantes. Informacion de solo Consulta.

.\ 73{Plantilla de Empleados

sy | peaserus2eczs |

Leencuruna o Jeo03)
-
e —]

MANDO '~ | MANDO SUP... Il CONFIAN... ¥

201601 HOSPTAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD!
017062016 | PROMOCION ~)

20610 S

a) Datos en Pantalla

o W0 W courera ]

122,249.06
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CONFIANZA |

ACTUAL v

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 0 Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Nacionalidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Prefijo Titulo Alfanumérico 10 Capturar
Edad Numérico 5 Capturar
No. del seguro social Numérico 12 Capturar
Ingreso Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigiedad Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Institucién Numérico 4 Capturar
Ingreso Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antiguedad Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Afios Sector Numérico 4 Capturar

Ingreso Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigiiedad Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios Gobierno Numérico 4 Capturar

Situacion de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Numeros de teléfono Numérico 30 Capturar

Direccién electrénica Alfanumérico 40 Capturar

Ant. Jubilacion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios Jubilacion 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

Cddigo 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
Descripcion de municipio | Alfanumérico 80 Automético

Baja Ocupac. Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar

Régimen de contratacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion 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 econémica Numérico 1 Capturar Lista Emergente
Area Geografica 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
Maximo Numérico 3 Capturar

Horas Numérico 3 Capturar

Situacion de plaza Alfanumérico 1 Capturar Lista de valores
1. D. Analitico Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Descripcion de unidad Alfanumérico 80 Automético

administrativa

Descripcidn de puesto Alfanumérico 80 Automético

Sueldo Integrado Numérico 13 Capturar
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

ID. A. Numérico 3 Capturar

Cve. Area Alfanumérico 6 Capturar

Nombre de Area Funcional | Alfanumérico 80 Automatico

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

Descripcion del Centro de | Alfanumérico 80 Automatico

Pago

Descripcion de Zona Alfanumérico 80 Automatico

Autorizada

No. de documento Alfanumérico 15 Captura

No. de Propuesta de Alta Numeérico 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 Numeérico 2 Capturar Lista Emergente
Descripcion Motivo Alta Alfanumérico 30 Automético

Emisién de Némina Numeérico 8 Capturar

Titularidad Alfanumérico 1 Automético Lista de valores
No. de Propuesta de Baja Numeérico 8 Capturar

Pdo. de Alta Numeérico 6 Capturar

Pdo. De Baja Numérico 6 Capturar

Movimiento de Baja Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores
Motivo de Baja Numeérico 2 Capturar Lista Emergente
Descripcién Motivo Baja Alfanumérico 30 Automético

Emision Nomina de Baja Numérico 8 Capturar

Situacion de Ocupacién Alfanumérico 1 Automético Lista de valores
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6.9. Ocupaciones de Empleados

6. Movimientos de Personal

Es un banco de informacidn 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. Informacion de solo Consulta.

'E_E QOcupaciones de los Empleados
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a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

No. Empleado Numeérico 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 0 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

Situacién de Empleado Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Ing. a Institucién Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigiedad Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Institucién Numérico 4 Capturar

Ingreso Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antiguedad Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Sector Numeérico 4 Capturar
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Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Ingreso Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigtiedad Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Gobhierno Numérico 4 Capturar

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar

Cadigo 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
Descripcién de municipio Alfanumérico | 80 Automatico

b) Validaciones

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

c) Procesos
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6.9. Ocupaciones de Empleados — Historia de Ocupaciones de Empleados

6. Movimientos de Personal

En la parte inferior de la pantalla se muestra los movimientos de ocupacion de los
Empleados, por lo que es necesario primero consultar el empleado en la parte superior de

la Pantalla. Informacion solo de Consulta.
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d) Datos en Pantalla
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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
Descripcion Motivo Alta Alfanumérico | 30 Automatico

Emision de Némina Numérico 8 Capturar

No. de documento Alfanumérico | 15 Captura

I. D. de plaza Numérico 6 Capturar

Régimen de contratacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion 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
Area Geografica 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 Automético Lista de valores
Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Horas Méaximas Numérico 3 Capturar

Trans. Numérico 3 Capturar

Ocupadas Numérico 3 Capturar

I. D. Analitico Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Descripcion de unidad administrativa | Alfanumérico | 80 Automatico
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Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Descripcion de puesto Alfanumérico | 80 Automatico

Situacion de Plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
ID C. Pago Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Cve. C. Pago Alfanumérico | 6 Capturar

Descripcion del Centro de Pago Alfanumérico | 80 Automatico

Descripcion de Zona Autorizada Alfanumérico | 80 Automatico

Titularidad del Movimiento Alfanumérico | 1 Automatico 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
Descripcion Motivo Baja Alfanumérico | 30 Automatico

No. Némina Numérico 8 Capturar

Situacion de Ocupacion Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores
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7.1. Tipos de Horario

7. Control de Personal

Cuadro de los Diferentes Horarios que se manejan en la Institucion, considerando los dias
laborables y su respectivo horario diario y el manejo de los dias festivos generales o

particulares.

e MATUTING 07:00 A 15:00 MATUTIND hd v
1z |[matutio o6:00 A 14:00 MATUTND [~ v
3 |[maTuTiND 06:30 A 13:30 MATUTND |~ v/
4 |[maTUTIND 07:00 A 13:00 MATUTND |+ v
-5 MATUTING 07:00 A 14:00 MATUTING 7 v
Semana Laboral
~ Datos de Semana Laboral del Tipe de Horario e
Orden de Dia de Horade Minutos Minutos Retardo Horade Minutos Horade Horas Factor
Semana Semana Entrada Tolerancia Retardo Mayor Comida Comida  Salida Labores Incidencia
1l - § O W .- e
Z MARTES | =| |08:00 15 25 20 14:00 30 18:00 10.00 1
3| [mercoes/=] [oe:00 15 25 [z | [400 | [0 | [1&00 | [r0.00 m
4 | [weves =] [os00 15 25 [20 ] [e00 | [s0 | [1&00 | [1000 i
5 | [vemnes =] [os00 15 25 [20 ] [e00 | [s0 | [1&00 | [1000 i
[ l [ B BT B [
. l BN .. N
= ]
a) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Clave Numérico 3 Captura
Descripcion 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 estandar Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora
Toler. a Lact/Guard. Alfanumérico 1 Marcar Espaciadora

b) Validaciones

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

Secuencial.

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

c) Procesos
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7.1. Tipos de Horario — Semana Laboral

En la parte inferior se define la informacion de la semana laboral para cada uno de los
tipos de horario existentes, es necesario definir o consultar primero el tipo de horario.

Semana Laboral || Fesidades | Tolerancla adiional |10

Datos de Semans Laboral del Tipo de Horario

Orden de Dia de Horade DMinutes Minutos 1::;::: Horade Minutos Horade Horas Factor
Semana Semana Fnirada Tolerancia ERetarde Mayor Comdda Comida Salida Labores Incidemcia
< 4 [tumes - k00 45 2 A 440 300 dE00 000
2 [meptes =] [omoo 15 25 20 400 [ fiso0 | (oo .
3 [mercoLes +| [ozoo 15 25 20 400 [ fsoo | (oo .
4 | [weves  +] [ozoo 15 5] o fteo0 | [ fiso0 | [tooo .
= [vernes  +| [ozoo 15 25 20 (400 [ lsoo | (om0 .
[ | B B B E BB E e
= [ I H B BB B s e
d) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Orden de semana Numérico 1 Capturar
Dia de semana Alfanumérico 1 Seleccion Lista de valores
Hora de entrada Tiempo 4 Capturar HH:MI
Minutos de tolerancia Numeérico 2 Capturar
Minutos de retardo Numeérico 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

e) Validaciones

No se puede duplica el Orden y tampoco el dia. Las horas no se deben traslapar.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.
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7. Control de Personal

7.1. Tipos de Horario — Festividades

En la parte inferior se define la informacion de los dias festivos para cada uno de los tipos
de horario existentes, es necesario definir o consultar primero el tipo de horario.

Diatos de Festividades del Tipo de Horario o
Fecha de Aplicacion de Hora deMins. Mins. RetardoHora de Mins. Hora de Horas
Feztividad Documente Festividad Dezeripeion de Festividad Eﬁdﬂl‘ﬁn Rei:lﬂol‘fﬁr Coﬁdﬁﬂiuda% I@ﬁs
01022016 FESTIVO  DIAHOLAB.. ~ CONSTITUCIONPOLITICA
[mmene  [FEsTVO DI&, NO LA |+ [0 NUEvG booo (o o fo foooo o fozon | fooo
[25/1202015  [FESTWO DI& MO LAB... = |[MAVIDAD ooo o7 o [0 booo | fo | fozoo | joogo
—femiens  FEsTVG (D& MO LAE... |+ |[Dia DE LA REVOLUCION [ooo o o o fbooo  Jo | fozoo | joooo
[16m901s  |FESTVO DI& NO LAE... |+ ||[GRITO DE L& INDEPERDENCIS 0oon | 0 [0 0 joooo | o | fonoo | Joooo
[5mseos  [FEsTVO DI& NO L4E... = |[BATALLA DE PUEELA, booo (o o o foooo o fozon | fooao
+[ptsems [FesTIvVD DI& NO L4G... = |[Dl& DEL TRABAJD booo (o o fo foooo o foxon | fooao
f) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Fecha de festividad Fecha 10 Captura dd/mm/yyyy
Documento Alfanumeérico | 15 Capturar
Aplicacion de festividad Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Descripcion 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

g) Validaciones

No se puede duplicar el Orden y tampoco el dia. Las horas no se deben traslapar.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.
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7.1. Tipos de Horario — Tolerancia Adicional

En la parte inferior se define la informacion de los dias festivos para cada uno de los tipos
de horario existentes, es necesario definir o consultar primero el tipo de horario.

Datos de Tolerancia Adicional del Tipe de Horario
Propi Clase de Minutos Adicionales

Hasta Nnmlml:m:lenm dePll.z: Hm':nn Dacumento Eﬁ.dl Tol-er Rgti.ﬂlosﬁl

30/11/2016 |[30/11/2016 |BASE | v)| AMBOS| ][ MATUTIND v] OFICI0  |BLOQUEOS CARRETEROS  [180 |15 [0 [0 |
< (301172016 (3011172016 || CONFIAN... | »|| AMBOS|¥|[MATUTNO |~|[OFICI0  |BLOQUEOS CARRETEROS | [180 [-15 | [0 [0 |
(30112016 (301172016 |BASE  |v||SIES | ¥) VESPERTL. ¥]CONVENIO |[CONVENID SNDICAL-PATRON. [25 | |15 [0 [0 |
30/11/2016 [30/11/2016 |BASE | v)|SIES | )| NOCTURNO =)|CONVENIO |[CONVENIO SNDICAL-PATRON, [25 | |15 [0 | o |
30/11/2016 [30/11/2016 | BASE +|[sies =|[mero +[conveno [conveno smoicaL-patron 25 | 5] [0 o ]
26/11/2016 [29/11/2016 |BASE  +||SIES ||| TODOS  |+||CONVENIO |CONVENIO SNDICAL-PATRON [25 | [-15 | [0 [o |
25/11/2016 |[25/11/2016 | BASE ~|[aMBos =][nocTurno =][oFicD BLOQUEOS CARRETEROS | (180 |15 [0 fo ]
251112016 [25/11/2016 |BASE  »||SIES |v||MBTO  |+|[CONVENIO |CONVENIO SWDICAL-PATRON [25 | [-15 | [0 [o |

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

Descripcion 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 periodo de Vigencia
que le aplica, la forma en que registra los accesos a la Institucion y los criterios de
aplicacion de las incidencias que se generen por omision del horario o del registro de
asistencia.

w8 Horarios ncia del Personal

LUAN GOMZALEL JUAR MANUEL LUIG.31 0681 1REN HISTORICC
2022015 140488801 032015 31/12/3939 DD 20 5 D& COMPLE... = MAGHNETICO =

SN

Harario Asignada
- Datos de Horario Asignado al Empleada
Horarie Descripeidn de Horario Clase de Horario Lahora Dias
E JCF _MATUTING 07:00 4 15:00 | [matum | T Continuos
Horade Minuios Minuioz Mins.ReitHora de Minutos Hora de Horas Primer [ha
Enirada ToleranciaRetarde DMayor Comdda Comidda $Salida Labores de Lahores Comp. Autorizada
L ] [15:00 ] {Lures | Mo euToR!. ~
Incluir Minutos Adirionales Autorizados
Tolerancia  Tolerancia Comida Lactancia Guarderia  Maximo Horas Fxiraordinarias
en Retardo Entrada $alida RetardoSalida Entrada $alida Entrada Salida Mes Semana Dia Feriado Fijas Horas Triples
T b bbb b b bk bbb b
Moiive de Horario Folio Fraluacion Usuario Situacion Horario
[ { Baracon || acTvO -
| |

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre del empleado Alfanumérico 100 Automatico

R.F.C. Alfanumérico 13 Automético

Situacion del empleado | Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Fecha de Captura Fecha 10 Automatico 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

Aplicacion de Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
incidencias

Medio de registro Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente
Régimen de Numérico 2 Automatico Lista de valores
contratacion

Grupo de plazas Numérico 2 Automatico Lista de valores
Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automatico Lista Emergente
Puesto Alfanumérico 7 Automatico Lista Emergente
Nivel Alfanumérico 5 Automatico Lista Emergente
Zona Autorizada Numeérico 5 Automatico Lista Emergente
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7. Control de Personal

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Zona econémica Numérico 1 Automatico Lista Emergente
Area Geografica Alfabético 1 Automatico Lista Emergente
Tipo de Jornada Alfanumérico | 1 Automatico

No. de plaza Numérico 4 Automatico

Tipo de Empleado Alfanumérico | 1 Automatico

Tipo de puesto Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Nombramiento Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
ID C. Pago Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Cve. C. Pago Alfanumérico | 6 Capturar

Horas Numérico 3 Automatico
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7. Control de Personal

7.2. Horarios de Asistencia del Personal — Horario Asignado

En la parte inferior se especifica el horario que aplicara a cada uno de los Empleados, el
periodo de Vigencia que le aplica, la forma en que registra los accesos a la Institucién y
los criterios de aplicacion de las incidencias que se generen por omision del horario o del
registro de asistencia.

[ weicasiones a Horaria |

Datos de Horario Asignado al Empleada
Horaric Descripcion de Horario

Horario Asignado

Clase de Horario

Lahora Dias
[152] JeF _maTuming o700 & 15:00 MATUTING Continuos
Hora de Minuios Minuwies Mins.RetHora de Minuios Hora de Horas Primer Iia
Enirada ToleranciaRetarde Mayor Comida Comida 5Salida Labores de Lahores Comp. Autorizada
oroo | fao] Lot o o | fizoo | 5 F [Lomes | [noauToR . -
Incluir Minutos Adicionales Autorizados
Tolerancia  Tolerancia Comida Lactancia Cuarderia  Maximo Horas Fxiraordinarias

en Eetardo Enirada Salida EetardoSalida Enirada Salida Enirada Salida Mes Semana Dia Feriado Fijas

o G 0 O O Ol O O O O e

Motivoe de Horario Folio Fraluacién TUsuarie Situacion Horario
| | [BARAGON ACTIVO -

b) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Horario Numérico 3 Capturar Lista Emergente

Descripcion de horario | Alfanumérico 80 Automatico

Clase de horario Alfanumérico 1 Automatico Lista de valores

Labora Dias Continuos | Alfanumérico 1 Marcar

Hora de entrada Tiempo 4 Automatico HH:MI

Minutos de tolerancia Numérico 2 Automatico

Minutos de retardo Numérico 2 Automatico

Minutos de Retardo Numérico 2 Automatico

Mayor

Hora de comida Tiempo 4 Automatico HH:MI

Minutos de comida Numérico 2 Automatico

Horas de salida Numérico 4 Automatico HH:MI

Horas laborales Numérico 4 Automatico HH.MI

Primer Dia de Labores | Alfanumérico 1 Automatico Lista de valores

Comp. Autorizada Alfanumérico 1 Automatico Lista de valores

Incluir Tolerancia en Alfanumérico 1 Marcar

Retardo

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

Guarderia Entrada Numérico 2 Capturar

Guarderia Salida Numérico 2 Capturar

Max. Horas Mes Numérico 3 Capturar
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Max. Horas Semana Numérico 2 Capturar

Max. Horas Dia Numérico 1 Capturar

Max. Horas Feriado Numérico 2 Capturar

Max. Horas Fijas Numérico 2 Capturar

Horas Triples Alfanumérico 1 Marcar

Mensuales

Motivo de Horario Alfanumérico 80 Automatico

Folio Evaluacién Alfanumérico 15 Capturar

Usuario Alfanumérico 10 Automatico

Situacion Horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores

c) Validaciones

No se pueden duplicar los ID de Horario. Estas se generan automaticamente 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
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7.2. Horarios de Asistencia del Personal — Modificaciones Horario

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

al personal.

oraia Asignad | Mosicarianes a Horara [

Datos de Modificaciones al Horario Asignado
Fecha de Dezeriprion de  No. de Motiveo de  Clase de Hora de MinsMins. Ret Hora de Mins. Hora de Horaz Factor
Modificacion Modificacion Documento ModificacionHorario Enirada Toler. Ret. Mayor Comidd omida Salida Lahoredncid.
= | | asion... | - BBl [ [ b
| | | | I | B R [ [ [
| | | | I | [ [ [ [
| | | | I I (N [ e
| | | | I I O [ [
| | | | I | B [ [
| | | | I | (O [ [ [
~l | | | I | [ [ [ [
e) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Fecha de Modificacién Fecha 10 Capturar dd/mmlyyyy
Descripcion Modificacion | Alfanumérico | 60 Capturar dd/mm/yyyy
No. de documento Alfanumérico | 15 Capturar
Motivo de Modificacion 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
f) Validaciones
No se puede traslapar la vigencia de dos periodos.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.
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7.3. Registro de Asistencia

Control de los accesos a la Institucion, el cual contiene los registros de los medios
electrénicos habilitados para el control de acceso a las Instalaciones y los capturados
manualmente por llevarse en medios manuales.

- ALMAGUER ROMERD ALEJAMDRA|251 052012 15:01 [J1 1 SALIDA - [§ ARCHMND SIAP PROCES...
F2641 LUMA ESPERARNZA MAKXILIAMNC (251052012 15:01 [J1 1 SALIDA * [} ARCHMNO SlAP PROCES ...
o 42819 FMEMDEL RULZ RUFINS ADELA 2aM02M2 130 1 1 SALIDA = [ ARCHMN D S1AP PROCES...
28339 CASTILLO RODRIGUEZ CLAUDIA 15[251 02012 15:01 1 I saLDA | SRCHVO SIP PROCES...
35134 HERMANDEZ CRUZ MARIA GUADA|25M 02012 15:01 1 I saLDs = || ARCHNO B PROCES...
30044 MERING REYES ALBA 25102012 1501 |1 I saLps, = || ARCHNO SILP PROCES...
42056 UREAMO MARTIMEZ ESMERALDA (25102012 1:5:01 | 1 | 1 SALIDA v| ARCHWO SIAP PROCES...
287 DI&Z HERMAMDESL JOEL EMIGDIC 125.1‘1 020112 15:m d1 d1 EMTRADA, vdARCHIVO ISI.&.P PROCES ...
42897 ROUAS PEREZ IRMA MARISELS 23M020M2 1302 11 1 EMTRADL = |} ARCHD SlAP PROCES...
39153 MEJIS CABALLERO OCTAWVIANA C25M0/2012 15:02 1 I ENTRADA = || ARCHNG SISP PROCES...
2568 A1 4 ROMERO ARACELI 25102012 15:02 |1 I ENTRADA = || ARCHNO SILP PROCES...
- 28568 CASTELLANGS CASTELLANOS AL251 052012 15:02 [} 1 EMTRADA = [} ARCH D SIAP PROCES...
hmportar ..
a) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
No. de Empleado Numeérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre del empleado Alfanumérico 100 Automatico
Hora de asistencia Tiempo 16 Capturar dd/mm/aaaa hh:mi
Numero 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 Automatico Lista de valores
Usuario Alfanumérico 10 Automatico
Situacion de movimiento | Alfanumérico 1 Automatico Lista de valores

b) Validaciones

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

c) Procesos

Importar: proceso que invoca la funcion genérica del sistema para importar
informacion hacia los registros de asistencia desde un archivo de texto delimitado o

con posiciones fijas de los datos.
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7.4. Motivos de Incidencia

7. Control de Personal

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, Justificacion, Licencia a Medio Sueldo o Licencia Sin Goce de Sueldo.

'E_El Maotivos de Incidencia del Fersonal

FALTA POR ACUMULACION DE RETARDEFALTA ACUMULACION RE| FALTA

LICERICLE PREJUBILATORIA, LICERCIS PREJUBILATORLE JUSTIFIC...
PASE DE EMNTRADA POR HORAS PASE DE ENTRADA HORA | JUSTIFIC...
FALTA POR RETARDO MAYOR FALTA POR RETARDO MA | FALTA

DESCAMZO AMUAL ALTC RIESGO DESCAMZO ARUAL ALTO | JUSTIFIC...
DESCAMSD AMUAL MEDIANDO RIESGO SDESCANSO AMUAL MED. R JUSTIFIC...
DESCAMZO AMUAL BAJC RIESGD DESCAMZO ARUIAL BAJD | JUSTIFIC...
DESCAMNSD INTERMEDIO DESCAMZO INTERMEDIC || JUSTIFIC...
RETARDC MAYOR RETARDC MAYOR JUSTIFIC...
SUPLEMCIA, JUSTIFIC...
TIEMPC EXTRACRDIMNARID DIA JUSTIFIC...

TIEMPC EXTRAORDINARID EMTRADA JUSTIFIC...

00
00
0 )
00
S N

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Clave Alfanumérico | 2 Capturar

Descripcion de incidencia | Alfanumérico | 80 Capturar

Abreviacion de incidencia | Alfanumérico | 30 Capturar

Tipo de incidencia Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Aplicacion 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
Max. Periodo Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora

b) Validaciones

No se pueden duplicar las Claves.

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

c) Procesos
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7. Control de Personal

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.

231172012

SIAR

WASQILET CIRISCO SERGID W ACETE0903547
PERMISC DE SALIDA COMCEDIDC SALIDA SOLAMENTE i

IHCOrpOrar ...

vz Mosniemz o o Nraos  flamas fpoRovbo |
L N [Wrroceseoo [ trzaroN

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Apellido Paterno Alfanumérico 30 Automatico

Apellido Materno Alfanumérico 30 Automatico

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Automatico

Periodo de captura Numérico 6 Automatico

Inicio de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Termino de Vigencia Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Horas de Justificacion Numérico 1 Capturar

No. de documento Alfanumérico 15 Capturar

No. de lote Alfanumérico 6 Capturar

Fecha de captura Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Usuario Alfanumérico 10 Automético

Observaciones Alfanumérico 200 Capturar

Clave de Incidencia Alfanumérico 2 Capturar Lista Emergente
Descripcion de incidencia | Alfanumérico 80 Automético

Aplicacion incidencia Alfanumérico 1 Automético Lista de valores
I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente
Régimen de contratacion Numérico 2 Automético Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Automético Lista de valores
Zona Autorizada Numérico 5 Automético Lista Emergente
Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automético Lista Emergente
Puesto Alfanumérico 7 Automatico Lista Emergente
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Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

No. de plaza Numérico 4 Automatico Lista Emergente
Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de puesto Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Zona econémica Numérico 1 Automatico Lista Emergente
Area Geografica Alfabético 1 Automatico Lista Emergente
Nivel Alfanumérico | 5 Automatico Lista Emergente
Plaza por Horas Alfabético 1 Automatico Espaciadora
Horas de Ocupacion Numérico 3 Automatico

Descripcion de unidad administrativa | Alfanumérico | 80 Automatico

Descripcion de puesto Alfanumérico | 80 Automatico

Motivo de rechazo Alfanumérico | 100 Automatico

Situacion de Movimiento Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores

b)

Validaciones

No se permite registrar dos periodos traslapados para el mismo empleado
Las plazas docentes deberan indicar el nimero de horas justificadas
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

Procesos

Incorporar: proceso que invoca la funcion genérica del sistema para incorporar
informacion hacia los registros de justificantes mediante una consulta a la plantilla de
empleados.

Importar: proceso que invoca la funcion genérica del sistema para importar
informacion 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
justificacion; verificando que cumpla con todos los criterios establecidos para la
aplicacion del movimiento. Si se cumplen los requisitos el movimiento es colocado
como CORRECTO y si no como RECHAZADO.
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7.6. Kardex de Asistencia

7. Control de Personal

Tarjeta de Control que concentra toda la informacion 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 liberacion
hacia el proceso de némina de dichas incidencias. Informacion de Solo Consulta.

%A Tarjeta de Asistencia del Personal

OS0RIO WNEROS ALMA DELLA
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[ Wooizor [Wsvizeses M acvo =il

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

No. Empleado Numérico 8 Capturar

Nombre del Empleado Alfanumérico 90 Automético

Fecha Ingreso Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
R.F.C. del Empleado Alfanumérico 12 Capturar

Situacion de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
ID C.Pago Numérico 4 Capturar

Cve de Pago Alfanumérico 6 Automatico

Sexo 0 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 contratacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
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7. Control de Personal

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 Econdmica Numérico 1 Automatico Lista Emergente
Nivel Alfanumérico 5 Seleccionar Lista Emergente
Horas Numérico 3 Capturar

ID Area Numérico 2 Capturar

Cve.Area Alfanumérico 6

Descripcion Area Alfanumérico 80

Funcional

Horario Numérico 3 Capturar Lista Emergente
Descripcion de horario Alfanumeérico 80 Capturar

Folio Evaluacion

Motivo de horario Alfanumeérico 60 Capturar

Clase de horario Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Medio de registro Alfanumeérico 1 Seleccionar Lista de valores
Aplicacién de incidencias | Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Primer Dia de Labores Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Hora de entrada Tiempo 4 Automatico HH:MI

Minutos de tolerancia Numérico 2 Automatico

Minutos de retardo Numérico 2 Automatico

Hora de comida Tiempo 4 Automatico HH:MI

Minutos de comida Numérico 2 Automatico

Horas de salida Numérico 4 Automatico HH:MI

Horas laborales Numérico 4 Automatico HH.MI

Comida Salida Numérico 4 Automatico HH.MI
Lactancia Entrada Numérico 3 Capturar

Lactancia Salida Numérico 3 Capturar

Guarderia Entrada Numérico 3 Capturar

Guarderia Salida Numérico 3 Capturar

Comp. Autor. Alfanumeérico 1 Seleccionar Lista de valores
Maximo de horas Mes Numérico 3 Capturar

Maximo de horas semana | Numérico 3 Capturar

Maximo de horas Dia Numérico 1 Capturar

Maximo de horas Fijas Numérico 2 Capturar

Maximo de horas Feriado | Numérico 2 Capturar

Hrs. Trip. Mensual Alfanumérico 1 Marcar Lista de valores
Labora Dias 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
Situacién 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 informacion de la
asistencia mensual de los empleados: registro de asistencia y justificantes, asi como las
incidencias que se han derivado de la aplicacion del reglamento de control de asistencia.
En esta parte se cuenta con el proceso de revision de incidencias, el cual genera o
revierten las incidencias determinadas a partir de los registros de asistencias y el proceso
de los justificantes.

DERC O EEC GO EEETa &
Dom MAR.MIE|JUE[ V| sAB

c) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Afio 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 Automético Recuadro Verde
Incidencia Alfanumérico 1 Automatico Recuadro Rojo
Justificacion Alfanumérico 1 Automatico Recuadro Amarillo
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d) Validaciones

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.
El periodo de proceso debe ser dentro del mismo mes y no ser mayor a la fecha actual

e) Procesos

Procesar: proceso que revisa la informacién de asistencia y justificantes del personal
en el periodo, 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
nomina si esta no ha sido autorizada.
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7.7. Movimientos de Incidencias

7. Control de Personal

Movimientos individuales de incidencia, determinadas por la asistencia de los empleados,
y que seran aplicadas por el proceso de elaboracion de némina, pudiendo ser aplicados
como Falta, Reintegro, Licencia a Medio Sueldo o Licencias Sin Goce de Sueldo.

'E_Fl Movimientos de Incidencias de Empleados
300952011 11: 570 CABALLERC 2011149
SAMCHEL FAMREL EUGEMIA RIGOBERTS SARES40M0331Y

FALTA POR ACUMULACION DE RETARDOS
251052011 20119

FALTA
HRI- 7345 70954 [l arcHVO

T o laonoors Reroces.

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Fecha de Captura Fecha 10 dd/mm/yyyy
Usuario Alfanumérico 10 Automético

Periodo de captura Numérico 6 Automatico

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Apellido Paterno Alfanumérico 30 Automético

Apellido Materno Alfanumérico 30 Automético

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Automético

RFC del Empleado Alfanumérico 13 Automético

Clave de Incidencia Alfanumérico 2 Capturar Lista Emergente
Descripcion de incidencia | Alfanumérico 80 Automético

Tipo de incidencia Alfanumérico 1 Automético 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 Automatico 99999999.99
Método de Captura Alfanumérico 1 Automatico

I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente
Régimen de contratacion Numérico 2 Automatico Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Automatico Lista de valores
Unidad administrativa Alfanumérico 6 Automatico Lista Emergente
Puesto Alfanumérico 7 Automatico Lista Emergente
Nivel Alfanumérico 5 Automatico Lista Emergente
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Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

Zona Autorizada Numérico 5 Automatico Lista Emergente
Zona econémica Numérico 1 Automatico Lista Emergente
Area Geografica Alfabético 1 Automatico Lista Emergente
Tipo de Jornada Alfanumérico | 1 Automatico

No. de plaza Numérico 4 Automatico

Tipo de Empleado Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de puesto Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Nombramiento Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores
Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Horas Méximas Numérico 3 Automético

Horas de Ocupacion Numérico 3 Automatico

Descripcion de unidad administrativa | Alfanumérico | 80 Automatico

Descripcion de puesto Alfanumérico | 80 Automatico

Motivo de rechazo Alfanumérico | 100 Automético

Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy

No. de némina Numérico 8 Automético

Situacion de Movimiento Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores

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 dia
Solo se permiten incidencias en las fechas de ocupacion de la plaza

c) Procesos

Incorporar: proceso que invoca la funcion genérica del sistema para incorporar
informacién hacia los registros de Movimientos de Incidencias mediante una consulta a
la plantilla de empleados.

Importar: proceso que invoca la funcién genérica del sistema para importar
informacidn 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 aplicacion del
movimiento. Si se cumplen los requisitos el movimiento es colocado como CORRECTO
y si no como RECHAZADO.
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7.8. Descuentos de Incidencia

7. Control de Personal

Registro de las incidencias que derivaron en una Falta o Reintegro y que fueron aplicados
durante el proceso de némina, se incluye el importe descontado o devuelto al empleado.
Informacién de solo consulta.

& Incidencias de Empleados

MARTINEZ GOMEZ FRANCISCO JAVIER MAGET 41 2095TT (B ACTIO -

FALTA POR ACUMULACION DE RETARDOS FALTA
141072013 SIaP201 310 789548 789548

o sooneoo - Mlconran.. <famorz. <fo_ Mo |

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

Situacion de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Clave de Incidencia Alfanumérico 2 Seleccionar Lista Emergente
Descripcion 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 contratacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion 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 econémica Numérico 1 Seleccionar Lista Emergente
Area Geografica Alfabético 1 Seleccionar Lista Emergente
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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 Maximas Numérico 3 Capturar

Horas de Ocupacién Numérico 3 Automatico

Plaza por Horas Alfabético 1 Marcar Espaciadora
Horas de Ocupacion Numérico 3 Capturar

Descripcion de unidad administrativa | Alfanumérico | 80 Automatico

Descripcion de puesto Alfanumérico | 80 Automatico

Descripcion de Zona Autorizada Alfanumérico | 80 Automatico

Fecha de Aplicacion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
No. de ndmina Numérico 8 Capturar

Situacion de Incidencia Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores

b) Validaciones

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

c) Procesos
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7. Control de Personal

7.9. Motivos de Sanciones por Incidencias

Clasificador de los motivos que ocasionan una sancion por acumulacion de incidencias,
estas pueden ser suspensiones 0 notas buenas o notas malas para el expediente del
personal. Incluye los criterios a seguir segun el tipo de incidencia para aplicar la sancion.

i) UH DIA DE SUSPENSION POR ACUMU UN DIA DE SUSPENSION | SUSPENS... - ARTICULO 132IHCISO C) I FALTA MENSU.. 2

DCOS DIAS DE SUSPEMSION POR ACUM|DOS DIAS DE SUSPENEI

SUSPEMS...

ARTICULD 132 INCISO C) FR

MEMSLUAL =

TRES DIAS DE SISPERSION POR ACL

TREZ DIAS DE SUSPEMSI

SUSPEMS...

ARTICULD 132 INCISO C) FR

FALTA

@] UM DIA DE SUSPENSION POR ACUMUL, JUN DI& DE SUSPENSION

SUSPEMS...

ARTICULD 132 INCISO &) FF

RETARDO

LN DI DE SUSPENSION POR ACUMULJUN DI& DE SUSPENSIGN

SUSPEMS...

ARTICULD 132 INCISO &) FF

RETARDO

DOS DIAS DE SUSPENSION POR ACUM|DOS DIAS DE SUSPENSI

SUSPEMS...

ARTICULD 132 INCISO &) FF

RETARDO

:: TRES DIAS DE SISPERSION POR ACL

TREZ DIAS DE SUSPEMSI

SUSPEMS...

ARTICULD 132 INCISO &) FF

RETARDO

:: MOTA BUENA POR ASISTEMCIA INIMTE

|MOTA BUENA POR ASIST| NOTA BLU...

ARTICULD 114 FRACCION I

FALTA

:: MOTA BUENA POR ASISTEMCIA INIMTE

|MOT A BUEMA POR ASIST| NOTA BU

ARTICULD 114 FRACCION |

FALTA

o |
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

a) Datos en Pantalla

:

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Clave Alfanumérico | 2 Capturar

Descripcion de Sancion Alfanumérico | 80 Capturar

Abreviacién de Sancion Alfanumérico | 30 Capturar

Tipo de Sancién Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Sustento Legal Alfanumérico | 200 Capturar

Tipo de Incidencia Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
Tipo de Periodo a Evaluar | Numérico 2 Seleccionar Lista de Valores
No. de Incidencias Numérico 2 Capturar

b) Validaciones

No se pueden duplicar las Claves.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

c) Procesos
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7.10. Sanciones por Incidencias

7. Control de Personal

Registro de las sanciones a que se ha hecho acreedor el personal por acumular incidencias
en los periodos marcados en las condiciones generales de trabajo. Se generan de manera
automética desde la Tarjeta de Control de Asistencia (Kardex) y pueden modificarse o
complementarse con informacion del personal que no registra asistencia.

L

%5 Sanciones por Incidencias de Empleados
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a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Apellido Paterno Alfanumérico | 30 Automatico

Apellido Materno Alfanumérico | 30 Automatico

Nombre del Empleado Alfanumérico | 30 Automatico

Periodo de captura Numérico 6 Automatico

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 Automético

Fecha de captura Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Clave de Sancion Alfanumérico | 2 Capturar Lista Emergente
Descripcion de Sancién Alfanumérico | 80 Automaético

Tipo de Sancién Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores
Fecha de Sancion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Sustento Legal Alfanumérico | 200 Automético

No. de Incidencias Numérico 2 Automético

Tipo de Incidencia Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores
Periodo de Evaluacién Alfanumérico | 1 Automaético Lista de valores

Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos




Guwse

7. Control de Personal

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

I. D. de Plaza Numérico 6 Automatico Lista Emergente
Régimen de contratacion Numérico 2 Automatico Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Automatico Lista de valores
Zona Autorizada Numérico 5 Automatico Lista Emergente
Unidad administrativa Alfanumérico | 6 Automatico Lista Emergente
Puesto Alfanumérico | 7 Automatico Lista Emergente
No. de plaza Numérico 4 Automatico

Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de puesto Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Zona econémica Numérico 1 Automatico Lista Emergente
Area Geogréfica Alfabético 1 Automatico Lista Emergente
Nivel Alfanumérico | 5 Automatico Lista Emergente
Plaza por Horas Alfabético 1 Automético Espaciadora
Horas de Ocupacion Numeérico 3 Automatico

Descripcion de unidad administrativa | Alfanumérico | 80 Automético

Descripcion de puesto Alfanumérico | 80 Automético

Observaciones Alfanumérico | 200 Capturar

Motivo de rechazo Alfanumérico | 100 Automético

Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Situacion de Propuesta Alfanumérico |1 Automético Lista de valores

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 funcion genérica del sistema para incorporar
informacion hacia los registros de Sanciones por Incidencias mediante una consulta a
la plantilla de empleados.

Importar: proceso que invoca la funcién genérica del sistema para importar
informacion 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 Sancién por
Incidencias; verificando que cumpla con todos los criterios establecidos para la
aplicacion del movimiento. Si se cumplen los requisitos el movimiento es colocado
como CORRECTO y si no como RECHAZADO.

78

Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos



é"l’ 8. Expedientes Laborales

8.1. Tipos de Documentos de Expediente

Definicion de los documentos requeridos por los expedientes de los empleados, asi como
de los que se generan internamente en las areas y que deben constar en su documentacion
Unica integral.

¥m Tipos de Docurmento de Ermpleados

I e v ) s o v ) A

FORMATO DE MOYWIMIEMTC DE PERSOMAL

ACTA DE NACIMENTO ACTA DE MACIMIEMTO
CREDEMCIAL DE ELECTOR CREDEMCIAL DE ELECTOR
COMPROBANTE DE DOMICILID COMPROBAMNTE DE DOMICILID
!J COMPROBAMNTE DE ESTUDIOS COMPROBAMNTE DE ESTUDIOS
CEDULA DE PRESTAMOS DEL ISSSTE CEDULA DE PRESTAMOS ISSSTE
CERTIFICADO UNICO DEL SGh CERTIFICADD UMICO SGMhM
COMSEMTIMENTO PARS SER SSEGURADD ¥ DESIGNACION DE BElDESIGMAC. BENEFIC. SEGURD INST
COMFIRMACION MODIF . SUELDC ISSSTE COMFIRM. MODIF, SUELDO ISSETE
gj CLAYVE UMICA DE REGISTRO DE POBLACION

_J COMTRATO DE CTA. IMDIMID. SAR Y DESIGMAC. BEMEFICARIOS BARCOMTRATC SAR BANCOMER

! 24150 DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR £%I50 DE INSCRIPCION DEL TRABA,
CEDULA INFORMATIV A, ISSSTE CEDULA NFORMATIY A, ISSSTE
REGISTRO ¥ ACTUALIZACION DE DATOS SAR

COMNSTANCIA DE REGISTRO EM EL REGISTRO FEDERAL DE COMTRIBCOMSTARCIA RFC

- CERTIFICADO MEDICO CERTIFICADD MEDICO

ST ST SIS ST ST SRS

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Clave Numérico 2 Capturar

Descripcion de documento | Alfanumérico | 80 Capturar

Abreviacion de documento | Alfanumérico | 30 Capturar

Requerido para pagar Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora

b) Validaciones

No se pueden duplicar las Claves.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

c) Procesos
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8.2. Integracion de Expedientes

8. Expedientes Laborales

Informacion 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 incorporacién de una imagen digitalizada cuando la Institucion cuente con
los dispositivos adecuados. Informacién de solo Consulta.

’E_El Contral de Expedientes de Emple:

]
'
Documentos
- Datoz de Documentos del Expediente Fecha de Fecha de Red:  |magenes
acla\re Dezcripeion del Documento  No. Documenio Documente  Indegracion Ohzervaciones
| -
=
=
- Actualizacion
= Bl | fransoms |F
|
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 0 Genero Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
C.U.R.P. Alfanumérico | 18 Capturar
Numeros de teléfono Numérico 30 Capturar
Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar
Codigo Postal Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Nombre de la Colonia Alfanumérico | 60 Capturar
Nombre de la Ciudad Alfanumérico | 60 Capturar
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8. Expedientes Laborales

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Clave de Municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcion de Municipio | Alfanumérico | 80 Automatico

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcién de municipio Alfabético 80 Automatico

Ingreso a Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Gobhierno Numérico 4 Capturar

Antigtiedad Gobierno Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Ingreso a Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Institucién Numérico 4 Capturar

Antigiedad Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Ingreso a Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Sector Numérico 4 Capturar

Antigliedad Sector Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Antigtiedad Jubilacion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Situacién de Empleado Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores

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. Integracion de Expedientes - Documentos

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

expediente del empleado.

Ducumentnsl Contral

Datos de Documentos del Expediente Fecha de Fecha de Feq. Inagenes
Clave Descripeion del Documente  No. Documenio Documente  Indegracion Ohszervaciones Pago
- am2os T &
3 |COMPROBANTEDEDOMICILIO  |01679070400{[17.0202008  [20M03/2013  |CFE s
4 |COMPROBANTE DEESTLDIOS — [5992020  [1805/2009  [20M03/2013  |LICENCIATURA EM ENFERMERLE
4 |COMPROBANTEDEESTLDIOS  [6926625  [2604/2011 |20M03/2013  |[ESP EN ENFERMERIA EN SALUE
6 |CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POE[160093514  [170202008  [20032013 | 7| Actualizacién
- (CONSENTIMENTO PARA SER ASEGH SN [22msr008  [20Mm32013 | Bl | fanaene |5 =)
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8. Expedientes Laborales

d) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Clave Numérico 2 Capturar Lista Emergente
Descripcion de Documento | Alfanumérico | 30 Automatico

No. de Documento Alfanumérico | 15 Capturar

Fecha de Documento Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Fecha de Integracién Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Observaciones Alfanumérico | 200 Capturar

Requerido para Pago Alfanumérico | 1 Automatico Espaciadora

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. Integracion de Expedientes - Control

En la parte inferior se permite actualizar la informacion de control del expediente, para
fines de préstamo a funcionarios de la dependencia y ubicarlos fisicamente.

posumentes | conirel [

Datos del Control del Expediente Fechade  Fecha de
Facha Solicit. No. Documento Area Solicitanite Nombre del Solicitante Salida Devolucion Ohservaciones
:| | | | F FF
I I I I I I I
I I I I I I I
I I I I I I I
= I I I I I I
e) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Fecha de Solicitud Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
No. de Documento Alfanumérico | 15 Capturar
Area Solicitante Alfanumérico | 80 Capturar
Nombre de Solicitante Alfanumérico | 80 Capturar
Fecha de Salida Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Fecha de Devolucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Observaciones Alfanumérico | 200 Capturar

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.
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8. Expedientes Laborales

8.3. Empresas

Catalogo con informacién de las Instituciones o Empresas en las cuales pudieron haber
laborado los empleados de la Institucion.

e Ermpres

CEMTRO MACIONAL DE PROTECCION DE DESASTRES- (CENAPRED)
CEMNAPRED GOBIERNO v N FEDERAL =/l |
EJECUTIVO = | |DESCENTRAL.. =0 || |

36-06-35-37

Av.ORLFNMADRGAL#ES  f

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

Clave Numérico 4 Capturar

Nombre de la empresa Alfanumérico | 80 Capturar

Abreviacién de la empresa | Alfanumérico | 30 Capturar

Tipo de institucion 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

Pagaduria ISSSTE Alfanumérico | 5 Capturar

Numeros de teléfono Alfanumérico | 30 Capturar

Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar

Codigo Postal Numérico 5 Capturar

Nombre de la colonia Alfabético 60 Capturar

Nombre de la ciudad Alfabético 60 Capturar

Clave de Municipio Numérico 5 Capturar

Descripcién de Municipio Alfanumérico | 60 Automatico

Descripcion de Entidad Alfanumérico | 60 Automatico
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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 Socioecondmicos

Definicidn de los factores socioecondémicos motivo del censo a los empleados, es decir, los
aspectos que le interesa a la Institucion medir o evaluar en los procesos de actualizacion
del censo.

':*,}:I Tipos de Factores SocioEcondmicos

I e et i ) e G ) | ES TR - |

CUEMTA COM AUTO PROPIC, INDIGUE 51O MO, IMPORTE EM CASAUTO PROPIC SIMC IMPORTE ECOMORMICOS
HIJOS ESTUDLAMDC, INDIGUE MUMERC, IMPORTE MEMSUAL DE BHUOS ESTUDIAMDO, COLEGIATURAS N ECOMOMICOS
TIEMPO DE TRASLADO AL TRABAJH SOCIALES

2
ol
e
.
)
)
.
)
)
.
)
)
u
)
l
L

| _________} 1

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Clave Numérico 2 Capturar

Nombre de Factor Alfanumérico | 80 Capturar

Abreviacion de Factor Alfanumérico | 30 Capturar

Agrupacion Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores

b) Validaciones

No se pueden duplicar las Claves.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

c) Procesos
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8.5. Familiares de Empleados

8. Expedientes Laborales

Informacion general de los familiares de los empleados, esta informacion puede ser
actualizada en los procesos de censo.

'{_‘El Fariliares de Empleados de Institucidn

2876305 | RAMREZ DE L& HIGUERA, MA&RIA DEL PILAR
23051963 | |RaHPEsoszamocMGLOl | FemEnnG « [Moonvuce < <) ]

26763 ARRAZOLA MONTES MANUEL AUSENTIO ]

. &
& B

a) 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/yyyy
C.UR.P. Alfanumérico | 18 Capturar

Sexo 0 genero Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Parentesco Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Nivel escolar Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Dependiente econdémico Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora
Contacto emergencia Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora
No. de Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre del empleado Alfanumérico | 100 Automatico

Numeros de teléfono Numérico 30 Capturar

Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar

Cadigo Postal Numérico 5 Capturar

Nombre de la colonia Alfanumérico | 60 Capturar

Nombre de la ciudad Alfanumérico | 60 Capturar

Clave de Municipio Alfanumérico | 8 Capturar

Descripcion de Municipio Alfanumérico | 80 Automatico

b) Validaciones

No se pueden duplicar el No. de Familiar. El sistema lo genera automaticamente.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

c) Procesos

86
Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos



Guwse

8.6. Cédula Censal

8. Expedientes Laborales

Banco de Informacién general de los empleados para fines de identificacion, deteccion de
necesidades de capacitacion, desarrollo del personal, reestructuracion de las prestaciones
laborales y sociales, etc. Informacion de solo Consulta.

al de Empleados

HERRERA, WASGUEZ MANCY JEAMETT HEH7 30708485
160442007 HEYN73070EMOCRE N casano « || FEMENMG = |0l ESPECIALID... | | MEXICARS, = |BE091 7374565 ACTIVO -

20067 [OAXACADEMUAREL B

=IERRA DE LOS ALPES MUMERD 502 G020 WOLCANES
QAXACS DE JUAREZ 20067 DAXACA DE JIAREZ

Ocupacian

~ Datos de Ocupacion del Empleado

Plaza Regimen Contratacién Agrupacién de Plazas U A Puesto  Nivel ZonAut ZE A G. Tipo de Jornada
[20 [PLazaFeDEral o) [aDMNSTRATVO  v| jEr | [crmaoot et foiis 0 [a
No.Pza. Tips de Empleado Tipo de Puesto Nombramiente Tipo de Plaza Maximo Horas Titularidad

|24 {ranpo | [Manpo MeDIO = [comFien.. | |autoriz., =] |0 o |COMFISMES =
Analitico Nombre de Unidad Eesponzahble Descripciin de Puesto

g |HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD O&XA  |SUBDIRECTOR DE AREA

ID C.Page Cve.C.Pago Dezeripeion de Cenire de Pago Deszcripeion de Zona Autorizada

it [201601  HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIAL  |SAN BARTOLO COYOTEPEC

Prop. Alta Dasde Hasta Movimiento de Alta  Mivo. Motive de Alta No.Mémina $it Ocupacién
|201z0ag0 || [ooems | 3a2mees | {cameo s pis.. [ |CAMEBIO CLAYVE DE PAGD POR &I [20130003 | | acTUAL

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

Situacion de Empleado Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
Numeros de teléfono Numérico 30 Capturar

Hijos Numérico 2 Capturar

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcion de municipio | Alfabético 80 Automatico

Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
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8. Expedientes Laborales

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar

Cddigo 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
Descripcion de municipio | Alfabético 80 Automatico

b) Validaciones

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

c) Procesos

8.6. Cédula Censal — Ocupacion

En la parte inferior se permite la actualizacion de informacion general de la cédula censal.

Qcupacian I Cédula T Escolares ICapacitaciD’nT Familiares T Laborales ISDciDEcnnémicusT Deteccidn -
Datos de Ocupacion del Emplesdo

Plaza Regimen Coniratacién Agrupacién de Plazas A Puesio  Nivel Zondut ZE AG. Tipo de Jornada

a0 |PLAZS FEDERAL  ~| | ADMIMISTRATIVG = fer  lormmoot a1 fotis e

No.Fza. Tipo de Empleado Tipo de Puestio Nombramiento Tipo de Plaza  Maximo Horar Titularidad

24 Menpo | 1aNDO MEDIO < fcowmen. | autoriz.. <] 0 I

Analitice Nomibre de Unidad Responsahle Deszcripeion de Puesto

|4_ |HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD OAXA |SUBDIRECTOR DE AREA

ID C.Page Cyve.C.Pago Dezcripeion de Ceniro de Pago Descripeion de Zona Autorizada

|1— |2D1 E01 |HOSPITAL REGIOMAL DE ALTA ESPECIAL |SAN BARTOLO COYOTEPES

Prop. Alita Desde Hasta Mordimiento de Alta  Mivo. Motive de Alta No.Nomina 5Sit Ocupacion

|201 20390 |D1 0102013 |31 28599 CAMBIC A PLA. . ,@ |CAMEIIO CLAWE DE PAGO POR AP| (20130003 SCTAL
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
I. D. de Plaza Numeérico 6 Capturar Lista Emergente
Régimen de contratacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente
Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente
Nivel Alfanumérico 5 Automatico Lista Emergente
Zona Autorizada Numérico 5 Seleccionar Lista Emergente
Zona econémica Numérico 1 Seleccionar Lista Emergente
Area Geogréfica 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

Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos

88




Guwse

8. Expedientes Laborales

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Tipo de Plaza Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Maximo Horas Numérico 3 Capturar

Horas Numérico 3 Capturar

I. D. Analitico Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Descripcion de unidad Alfanumérico 80 Automatico

administrativa

Descripcién de puesto Alfanumérico 80 Automatico

ID C. Pago Numérico 4 Capturar

Cve. C. Pago Alfanumérico 6 Capturar

Descripcion C.Pago Alfanumérico 80 Automatico

Descripcion Zona Autorizada | Alfanumérico 80 Automatico

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 Automatico

No. De Ndmina Numérico 8 Automatico

Situacién ocupacién Alfanumérico 1 Automatico

8.6. Cédula Censal — Datos de Cédula

En la parte inferior se permite la actualizacion de informacion general de la cédula censal.

Datos de Cédula Censal del Empleada
No. Cédula Clave de Flecior Licencia de Manejo No. Cartilla SMN Direccion Flecironica Fecha Nacim.
4943001 | | | |nancyderal_herrera@yahno JLCOMmL |08.|'Cl?.l'1 ar3
Ohzervaciones Fecha Actual.
| [24m2i2014
Usuario
GSUARES
Datos de Empleados Extranjeros
Calidad Mligratoria MNacionalidad Fxiranjera Regiztro de Migracion Fecha Natur.
L & |
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d) 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

Direccion electronica Alfanumérico 40 Capturar

Fecha de nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Observaciones Alfanumérico 200 Capturar

Fecha de actualizacion Fecha 10 Automatico dd/mm/aaaa
Usuario Alfanumérico 10 Automatico

Calidad Migratoria Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Nacionalidad Extranjera Alfanumérico 60 Capturar

No. de Registro de Migracién | Alfanumérico 30 Capturar

Fecha de Naturalizacién Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa

8.6. Cédula Censal — Escolares

En la parte inferior se permite la actualizacion de informacion escolar.

Datos de Formacion Escolar del Empleada

Desde Hasta HNivel Ezcolar
2006 | 2008
Carr. Nombre de Carrera Profesional Area Fstudios Situacion Extudios
523 | [MECICO CIRUANG |HUMANDADES v EDUCACION I =
Inst. Nombre de institucién Educativa FErpecialidad Tipo Institucion
W |IPN. LMICAE POLITECHICA. |LIRGENCI.&.S MEDICS QUIRLURGICAS GOBIERMD
Prefijo Titule GCradoe Escolar Cosgto Anual Tipe Documenic No. Documenic Prom.
| |CEDULA, | l4943001 [ ]
e) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Desde Fecha 10 Capturar aaaa
Hasta Fecha 10 Capturar aaaa
Nivel Escolar Alfanumérico 1 Automatico Lista de Valores
Carrera Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Nombre de Carrera Alfanumérico 80 Automatico
Area de Estudios Alfanumérico 1 Automatico Lista de Valores
Situacién de Estudios Alfanumérico 1 Capturar Lista de Valores
Institucion Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Institucion Alfanumérico 80 Automatico
Especialidad Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Tipo de Institucion Alfanumérico 1 Automatico Lista de Valores
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Prefijo de Titulo 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

8.6. Cédula Censal — Capacitacion

En la parte inferior se permite la actualizacion de informacion de cursos de capacitacion

Desde Hasta

[

Curse Nombre de Curso de Capacitacion

Area Fstudios

Niv. Escolar Req.

M

Inst Nombre de instituciin Educativa

Tipo Institurcién

Fraluacién

[

Ccupacidn I Cédula T Escolares TCapacitaciD’nI Familiares T Laharales ISDciDEcunﬁmicasT Deteccidn .

Datos de Participacian en Cursos del Empleado

f) Datos en Pantalla

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 Automatico

Area de Estudios Alfanumérico 1 Automatico Lista de Valores
Nivel Escolar Requerido Alfanumérico 1 Capturar Lista de Valores
Costo Curso Numeérico 10 Capturar 99999999.99
Institucion Numeérico 4 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Institucion Alfanumérico 80 Automatico

Tipo de Institucion Alfanumérico 1 Automatico Lista de Valores
Evaluacion 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 actualizacion de informacion de Familiares.

[Datos de Familisres del Empleado
LD. familiar  Apellido Paterno Apellide Materno Nombre de Empleado
2838001 [TORRAND |cERBON |GERARDD
Fecha Naeim. C.TLE. P Sexo o0 Genero Nivel Fscolar Parentesco Dependiente
30111878 |mascumo  +| | +| |convuge +| [ Econémico
Domirilio Cod.Pos. Nombre de la Colonia
MARTIRES DE CHIVAGO 503 [saozn | |
Nombre de la Ciudad Cyve.Mpo. Descripeion de Municipio o Delegacion
|04 ACH DE JUAREZ QX 20067 | |DAXACA DE JUAREZ
Fecha Captura o -0 00 o0 Teléfonos Dezcripeion de Entidad Actualizacion
ow12012 | [ |Emergencias | | [DaxACH 2000172001 2
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 Alfanumeérico | 30 Capturar
Fecha de Nacimiento Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
C.U.R.P. Alfanumérico | 18 Capturar
Sexo 0 genero Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Nivel escolar Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Parentesco Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Dependiente econémico Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora
Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar
Cobdigo Postal Numérico 5 Capturar
Nombre de la colonia Alfanumérico | 60 Capturar
Nombre de la ciudad Alfanumérico | 60 Capturar
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Dato Tipo Longitud | Funcionalidad Formato

Clave de Municipio Alfanumérico | 8 Capturar Lista Emergente
Descripcion de Municipio Alfanumérico | 80 Automatico

Fecha de Captura Fecha 10 Automatico dd/mm/aaaa
Contacto emergencia Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora
Numeros de teléfono Numérico 30 Capturar

Descripcion de Entidad Alfanumérico | 80 Automatico

Fecha de Actualizacion Fecha 10 Automatico dd/mm/aaaa

8.6. Cédula Censal — Laborales

En la parte inferior se permite la actualizacion de informacion de Datos Laborales.

Catos de Empleos del Empleado

Desde Hazsta Aplicacion

| | 14103/2016

Clave Nombre de la Institucion Tipo Inshituciom Institucion

| | | | de Sector
Deszcripeion de Puesio Nivel Organizacion Retiro

Funciones Especificar No. de Docunenie

I e rarin

Hoja de
| | Sty

h) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Desde Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Hasta Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/aaaa
Institucion Numeérico 4 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Institucion Alfanumérico 80 Automatico
Tipo de Institucion Alfanumérico 1 Automatico Lista de Valores
Institucion del Sector Alfanumérico 1 Automatico Espaciadora
Descripcion de Curso Alfanumérico 80 Capturar
Nivel en la Organizacion Alfanumérico 1 Capturar Lista de Valores
Retiro Voluntario Alfanumérico 1 Capturar Espaciadora
Funciones Especificas Alfanumérico 200 Capturar
No. de Documento Alfanumérico 15 Capturar
Hoja de Servicios Alfanumérico 1 Capturar Espaciadora
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8. Expedientes Laborales

8.6. Cédula Censal — Socioeconémicos

En la parte inferior se permite la actualizacion de informacion Socioeconémica.

- Datos de Factores SocicEcondmicos del Empleado
Nombre de Factor SocioEcondmico

Agruparion Descripeion de Factor SocieEcondnvice

Importe Aplicaridon

Clave
5| (—
]
]
]
]
]
= 0
i) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Clave Numérico 2 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Factor Alfanumérico | 80 Automético
Agrupacion Alfanumérico | 1 Automatico Lista de Valores
Descripcion de Socioeconémicos | Alfanumérico | 80 Capturar
Importe Numérico 10 Capturar 99999999.99
Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/aaaa

8.6. Cédula Censal — Deteccion de Capacitacion

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

Deteccidan

- Datos de Solicitud de Cursos del Empleada
CursoMNombre de Curso de Capacitacion
o

Area Estudios Niv. Escolar Req.

Finalidad Horario

Solicitade  Situacion

-

-

14032016 |[caPTUR...

(4]

]
]
]
]
]
]
]

)
)
)
)
)
]

j) Datos en Pantalla
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8. Expedientes Laborales

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

Curso Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Curso Alfanumérico | 30 Automatico

Area de estudios Alfanumérico | 1 Automatico Lista de Valores
Nivel Escolar requerido Alfanumérico | 1 Automatico Lista de Valores
Finalidad Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
Horario Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
Solicitado Fecha 10 Automatico dd/mm/aaaa
Situacion Alfanumérico | 1 Automatico Lista de Valores
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9.1. Clasificador de Cursos

Arbol Jerarquico de agrupaciones de los cursos, principalmente utilizado para estructurar
el Programa Institucional de Capacitacion.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

1. WERTIENTE ACTUALIZACION 0 1. VERTIENTE ACTUALIZACION

= 11, PROGRAMA DE INFORMATICA, 1 1. PROGRAMA DE INFORMATICA
; 1.2, PROGRAMS DE EDUCACION ABERTA PARA ADULTOS 1.2, PROGRAMA DE EDUCACION ABIERTA PARA ADULTOS

1.3. CICLO DE COMFERENCIAS 1.3, CICLO DE COMFERENCIAS

2. WERTIENTE PROFESIONAL 0 | 2. VERTIENTE PROFESIONAL

21, PROGRAMA TECNICO - ESPECIFICO POR AREA, 21 PROGRAMA TECHICO - ESPECIFICO POR AREA
2.2. PROGRAMA, DE ENLACE GUEERMAMENTAL 2.2, PROGRAMA DE ENLACE GLBERNAMENT AL
3, WERTIENTE DE CALIDAD ¥ PRODUCTIVIDAD 0 |3, VERTIENTE DE CALIDAD ¥ PRODUCTIVIDAD

31, PROGRAMA DE CALIDAD 31. FROGRAMA DE CALIDAD
- 3.2. PROGRAMA DE HABILIDADES GERENCIALES 3.2. PROGRAMA DE HABILIDADES GERENCIALES

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad | Formato

Clave Numérico 2 Capturar

Descripcion de clasificador de curso | Alfanumérico | 80 Capturar

Clave superior Numérico 2 Seleccionar Lista Emergente
Descripcion de clasificador superior | Alfanumérico | 80 Automético

de curso

b) Validaciones

No se pueden duplicar las Claves.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

c) Procesos
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9. Expedientes de Capacitacion

9.2. Cursos de Capacitacion

Catalogo con informacion de los diferentes Cursos de Capacitacion en los que han
participado los empleados o en los que se pretende que participen.

- AUDITORIA AL DESEMPEHO

882 IMODELD DE ADMIMISTRACION DE RIESGOS

%;%

MODELC DE ADMIN DE RIESGOS LICENCIATURA

* | SOCIALES Y ..

883 [PROGRAMA AMNUAL DE TRABAJO

PROGRAME ANUAL DE TRABAJND | S ESTUDIOS

T SOCIALES Y .. w

884 [|COMITES DE CONTROL ¥ AUDITORIA

COMITES DE CONTROL ' AUDITORI| LICENCIATURA

~||sociaEs v ...

885 FTALLER DE LEMGUAJE CIIDAD AN

TALLER: DE LEMGLIA.E CIUDADANO| LICEMCIATURA

+ | sociaLES v ..

-]

- 886 FRCRMAS GEMERALES DE COMTROL INTERMO

MORMAS GERE DE COMTROL IMTERI LICERCIATURAS

T | SOCIALES Y ...

-

887 FINTRO A L4 ADMON PUBLICA PARA ALIDITORES

IMT. & L& ADMON PARA ADITORES LICERCIATURS

| SOCIALES Y ...

-

888 [INCONFORMDADES [INCONFORMIDADES fucenciature, < | sociaEs v <]l
889 | SUSPEMSION, TERMINACION ANTICIPADS v RESCISUCN ADMIPwI SUSPENSICN, TERRMIMACICON ANTICI| LICEMCIATURA, v| SOCIALES Y .. Vl
INTRO AL PROCESC DE ATENCION CIUDADAMA INTRO AL PROCESC DE ATE CIUDA | LICEMCIATURA = || SOCIALES Y ... =
891 | IMPCOSICION DE SAMCIONES A LOS INFRACTORES DE LAS LEYI|IMPOSICION DE SANCIONES LICEMCIATURS || SOCIALES Y ... =
893 | CONTRIBUCIONES FISCALES COMTRIEUCIONES FISCALES lLicenciaTura, || sociaes v ..~ |
8§94 |REDACCION DE INFORMES DE AUDITORIS REDACCION DE INFORMES DE ALIDIi LICEMCIATURA, v| SOCIALES Y .. Vl
m LS FRALDES EM LOS MEGOCIDS CASDS REALES, PREVENCIdLOS FRAUDES EM LOS NEGOCIOS || LICEMNCIATURS + | SOCIALES ¥ ...
896 | LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACEMDARLA LEY DE PRESUPLIESTO % RESP HACH LICEMCIATURS,  + || SOCIALES Y ...+
897 | TALLER DE REFORMAS FISCALES TALLER DE REFORMAS FISCALES || LICENCIATURA = || SOCIALES v .. = |
u 498 ORD % EXCEL INTERMEDIO WWORD Y EXCEL INTERMEDIC BACHILLERATD = |f TECHICAS hd
a) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud Funcionalidad | Formato
Clave Numérico 4 Capturar
Descripcion de curso de capacitacion | Alfanumérico | 80 Capturar
Abreviacién de curso de capacitacion | Alfanumérico | 30 Capturar
Nivel escolar requerido Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
Area de Estudios Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
b) Validaciones
No se pueden duplicar las Claves.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.
c) Procesos
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9.3. Solicitud de Cursos de Capacitacion

9. Expedientes de Capacitacion

Informacion de empleados interesados en tomar algun curso que permita mejorar su
desempefio laboral o contribuir a su desarrollo personal.

" Solicitudes de Curso de ©

I B B B —
EEE I B N N D D

N S

L

|\ __________________|
| _J\ ___________________

.y y °j] ' 1 N 11]]
I BT T BT S TR TR

___ B

_________________________} ___________________

%} _______} &
anzeos I P lfcermirens

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato

No. Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Apellido Paterno Alfanumérico 30 Automético

Apellido Materno Alfanumérico 30 Automético

Nombre del Empleado Alfanumérico 30 Automético

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 0 Genero Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de Valores
Situacién de Empleado Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores
Fecha de Baja Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
NUmeros de Teléfono Alfanumérico 30 Capturar

Alfabético 40 Capturar

Domicilio Alfanumérico 60 Capturar

Codigo Postal Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Nombre de la Colonia Alfanumérico 60 Capturar
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9. Expedientes de Capacitacion

Dato Tipo Longitud Funcionalidad Formato
Nombre de la Ciudad Alfanumérico 60 Capturar
Clave de Municipio Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcion de Municipio | Alfanumérico 80 Automatico
I. D. de Plaza Numérico 6 Capturar Lista Emergente
Régimen de contratacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion de plazas Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Unidad administrativa Alfanumérico 6 Capturar Lista Emergente
Puesto Alfanumérico 7 Capturar Lista Emergente
Nivel Alfanumérico 5 Automatico Lista Emergente
Zona Autorizada Numérico 5 Seleccionar Lista Emergente
Zona econémica Numérico 1 Seleccionar Lista Emergente
Area Geogréfica 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
Maximo Horas Numérico 3 Capturar
Horas Numérico 3 Capturar
Descripcion de unidad Alfanumérico 80 Automético
administrativa
Descripcion de puesto Alfanumérico 80 Automético
Curso Numérico 4 Capturar
Nombre del Curso Alfanumérico 80 Automético
Finalidad Numérico 8 Seleccionar
Horario Alfanumérico 1 Seleccionar
Area de Estudios Alfanumérico 1 Seleccionar
Solicitado Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Nivel Escolar Alfanumérico 1 Seleccionar
Situacion Alfanumérico 1 Automético
d) Validaciones
No se pueden duplicar las Claves.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

e) Procesos
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é"l’ 9. Expedientes de Capacitacion

9.4. Programa Institucional de Capacitacion

Se define basado en las solicitudes de cursos de capacitacion de los empleados y de los
implementados por las autoridades de la Institucion con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales; complementando la informacion con los costos y la Empresa que lo
proporcionara.

'EEI FPrograma Institucional de Car

o B 1 T R ansams Jlansano [essor.. )

Programacion de Cursos

- Datoz de Cursos Programados
LD. Curso Cve Curso Nombre de Curso de Capacitacion Inicio Cursdermine Curso Horarie Clasificacion Situacion

A N I Y N N - - |

) | ] ]
) | ] ]
) | ] ]
) | | |
) | ] |
) | | |
) | ] |
] | | |

(4]

Clave Me. Max. 50L Part Part Costo Costo Costo Costo
Inst. Nombre de institucién Educativa Hrs. Part Part Reg Final de Hora Individual Grupo Final
[ | I | ) | | |
Crupo Ohjetiva Facha Page Documenie Observaciones

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 Elaboracion Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Fecha de Actualizacion Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Situacién Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
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é"l’ 9. Expedientes de Capacitacion

b) Validaciones

No se pueden duplicar las Claves. El sistema genera en forma automética 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 Capacitacion — Programacion de Cursos

En la parte inferior se permite definir los cursos que conformaran el programa,
previamente se debe crear el programa.

Programaitn de Cursos | Salsiuses sin Prapramar [

Datos de Curzos Programados
LD. Curso Cve Curse  Nombre de Curso de Capacitacion Inicio Cursdermine Curse Horarie Clasificacion Situacion

Clave Mo. Max 50l Part Part  Costo Costo Costo Costo
Inzi. Nombre de inztitucion Educativa Hrs. Part. Pari. Reg. Final de Hora Individual Grupe Final

[ M [0 0 | |

Grupo Ohjetive Fecha Pago Documente Ohzervaciones

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 Automatico

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
Clasificacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Situacion Alfanumérico |1 Seleccionar

Clave de Institucion Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Institucion Alfanumérico | 80 Automatico

NUmero de Horas Numérico 3 Capturar

Participantes registrados Numérico 3 Capturar

Sol Participantes Numérico 3 Automatico
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9. Expedientes de Capacitacion

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Part. Reg. Numérico 3 Automatico

Part. Final Numérico 3 Automético

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

9.4. Programa Institucional de Capacitacion — Solicitudes sin Programar

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

programar de manera automatica cursos. Informacion solo de Consulta.

Programasian de Cursos | Saiitides sinPogramar [

Diatos de Cursos Solictados Pendientes de Programar

Curso Nombre de Curso de Capacitacion Area Fstudios Situacion Solicitud
| | I |

I A Nombre de Unidad Finalidad Solicitado Horario

Empleado Nombre de Empleado Nivel Ezcolar Inscripeidn Situacién Empleado

| | | '

Resumen de Cursoz Solicitados

< Besumen de Cursos Solicitados =

Daios para Programas Cursos en Barse a Solicitudes

Agrupacion de Resumen
|cURS0 -

e) Datos en Pantalla

Maiximo de Solicitudes
Por Curso Programado: 0 Por Nombre de Curso : | 0

Programacion Maxima

Programar Cursos () |

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

Clave de curso Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Curso Alfanumérico | 80 Capturar

Area de Estudios Alfanumérico | 1 Capturar Lista de valores
Situacion 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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Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

Nivel Escolar Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Fecha de Inscripcion Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Situacion de Empleado Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Agrupacion de Resumen Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Maximo de Solicitudes por Curso Numérico 3 Capturar

Programacion Maxima del Curso Numérico 3 Capturar

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 méximos de participacion por curso y programacion 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
capacitacion, agrupados de acuerdo a la seleccion del usuario y genera un curso por
cada registro en el resumen hacia el programa de capacitacion.
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9.5. Expedientes de Capacitacion
Informacion de los cursos que ha tomado el empleado en la Institucion y los que curso no

solventados por la Institucién. Informacion que permite evaluar de manera mas completa
las capacidades de los empleados. Informacién de Solo Consulta.

% Expedientes de C

o N § K Waomo Jansoos Measor.

D B D N D N

N R P R —
EZZN S T e —

Fwatea.d 0 0 4 4 4 4 & 5 4

Padicipantes

~ Datoz de Paticipacion de Empleados en el Curso

Empleado Nombre de Empleado Mivel Fscolar Regimen 0. A. Puesto Nivel Aziztencia Fralwacion Documenio

= I ] ] | - -]

) ] ) | ] ]

) ] ) | ] ]

1 ] ] | ] ]

) I ] ] | | ] ]
Qumeitir ()

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 Elaboracion Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Fecha de Actualizacién Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Situacion Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores

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

c) Procesos
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9.5. Expedientes de Capacitacion — Programacion de Cursos

9. Expedientes de Capacitacion

En la seccion central se permite consultar la Informacion de los cursos que se han
incorporado al Programa de Capacitacion, por que es necesario primero seleccionar un
programa. Informacion de Solo Consulta.

o 5§ ______°~f | ___Q§ ___J
22X R | ——

EZZ0 I . B D
Foatia.f | 4 | 4 | 4 5 Ff 5 4

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 Automatico

Clasificacion 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 Institucion Numérico 4 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Institucion Alfanumérico | 80 Automatico

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

Maximo de participantes Numérico 3 Capturar

Solicitudes de participantes Numérico 3 Automatico

Participantes registrados Numérico 3 Automatico

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

Situacion Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
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9.5. Expedientes de Capacitacion — Participantes

9. Expedientes de Capacitacion

En la seccion inferior se permite actualizar informacion de la participacion de los
empleados en los cursos, pero no registrarlos en los cursos, solamente evaluarlos.

Paricparies | Solitudes Pendientes |
Datos de Participacién de Empleados en el Curso
Empleado Nombre de Empleado Nivel Fscolar Regimen U. A, Puesto  Nivel Asistencia Evaluacién  Documento
= | | | [ | =l
| | | | [ ] I I
| | | | [ ] I I
| | | | [ ] I I
=l | o | | [ ] I I
Omitir{)

e) Datos en Pantalla

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
Evaluacion Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
No. de Documento Alfanumérico | 15 Capturar

f) Validaciones

No se permite eliminar o registrar cursos, solo actualizar la evaluacion.
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.

g) Procesos
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9.5. Expedientes de Capacitacion — Solicitudes Pendientes

En la seccion inferior se permite consultar las solicitudes pendientes que pueden ser
integradas al curso programado que previamente se ha seleccionado en la seccion central.
La informacion es solo de Consulta y para integrar la solicitud se de ejecutar el proceso
Integrar.

Participantes T Solicitudes Pendientes
Datos de Solictudes para Participar en Curso Pendientes de Inscribir

Empleado Nombre de Empleado Nivel Escolar Regimen U.A. Puesto Nivel Horario Finalidad
1= [ | I I [ [ - ]

[ [ | Bl 0| | [ 1 [0 2

[ [ | | | l [ | ]

{ { % J \{ } [ 1 J( J]
[ |

[

h) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

No. de Empleado Numérico 8 Seleccionar Lista Emergente
Nombre de Empleado Alfanumérico | 100 Automatico

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

i) Validaciones

Solo se permite consultar la informacion, 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 capacitacion. Cuando lo integra la solicitud pasa al estatus
de curso programado para el empleado.
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10.1. Hojas de Antigtiedad

10. Constancias al Personal

Instrumento que permite acreditar la antigiiedad y las aportaciones realizadas ante la
Dependencia responsable de proporcionar los servicios Médicos y de Jubilacion.
Informacién de solo Consulta.

'z_g Hojas de Antigliedad de Empleados

HERMAMDEL RODRIGUEZ LILISES HOMERD HERIG00:307 463
HERUSADSOVHOCRDLY Casans = M MASCULL.. = |H ESPECIALID... + B MEXICAMNA = |B30123018443 ACTIVO hd

011172010

501

3000152011 o1 M12010

S0 2011 014102010

3000152011 S0 2011

Qoupaciones

- Datos de Ocupaciones del Empleado

LD. Hoja Dezde Hasta IR Puesio Nivel EE A G Tipo de Puesio Horaz Regimen Coniratacion
[20150184  [16m4mms  [sin2moss  er | motoos | fspoos |2 B [MEDIcO | [120 | |PLAZA FEDERAL
No.Pza. Movimienio de Ocupacion Motive de Ocupacion Movimienioe de Dezocupacion Motive de Desocupacidn
[201 | |REMGRESO +| | REAMUDACION DE LICENC... = | -/ -]
Titularidad Nombre de Unidad Responsahle Dezcripcion de Puesio Usuario Ohbzervaciones
|PROP|E |HOSPIT.1\.L REGICMNAL DE ALTA ESPECIA |MEDICO ESPECIALISTA, "A" |SO\-"SEYEVI |
Datns e Ingresos en Perlndc- e |a Ooupacion . SohreSueldo Compensacién Antigiiedad Otro Ingreso
_ _ 1220400 LT R T T
| 1em04r2013 S0M0452015 11,805.75 0.0 0.00 0.00 .00
a) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
No. Empleado Numeérico 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 0 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
Situacién de Empleado Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Ingreso a Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Ant. Institucion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios en Institucién 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. Jubilacién Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios Institucion Numérico 4 Capturar
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10. Constancias al Personal

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Ing. Adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios Sector Numérico 4 Capturar

Baja Adicional Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Afios Gobierno Numérico 4 Capturar

Baja Ocupacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Fecha de baja Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy

b) Validaciones
Las listas solo permiten seleccionar un valor.

c) Procesos

No dejarlo en blanco.

10.1. Hojas de Antiguiedad — Ocupaciones del Empleado

En la parte inferior se permite registrar los diferentes periodos de ocupacion de plaza que
ha tenido el empleado en la Institucién, estos datos se han incorporado automaticamente

cuando se operan las propuestas de personal.

QOcupaciones I Licencias

Diatos de Ocupaciones del Empleado

LD. Hoja Desde Hasta
20150184 | [16m42015 | [31/120m999
No.Pza. Movimdento de Ocupacion

T.R. Puesio
NER | |MO10D4
Motive de Ocupacion

Nivel
|sD004

LE A.G. Tipo de Puesio

Horas Regimen Coniratacion

| owes Empizos Gamiema |

[2 B [MEDICO

~| hz20

|PLATSFEDERAL =

Movimients de Dezocupacion Motive de Desocupacion

201 | |RENGRESD

+| |REANUDACION DE LicENC... +| |

|

|

Titularidad MNombre de Unidad Responsahle

Dezcripeion de Pussio

Uszuario

Ohzervaciones

Datos, de Ingresos en Periodo de |a Ocupscidn
Vig. Indcio Vig. Terminoe

PROPIE... = |HOSPITAL REGIOMAL DE ALTA ESPECIE |MEDICO ESPECIALISTA A"

[zovsEvEVI]|

S5ueldo SobreSueldo Compensacion Antigiiedad Oniro Ingrezo
~ 52015 31112/9999 | 1220400 0.00 | 000 | 000 | om0
[1Emaz01s | j3on4re01s | 1Ma0s7s | 000 | oo | noo | noo
| | | | | | |
- | | | | | | |
d) Datos en Pantalla
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 econdmica Alfanumérico | 1 Capturar Lista Emergente
Area Geografica Alfanumérico | 1 Capturar Lista Emergente
Tipo de puesto Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Horas Numeérico 4 Capturar
Régimen de contratacion Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
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10. Constancias al Personal

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

No. De plaza Numérico 4 Capturar

Movimiento de ocupacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Motivo de Ocupacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Movimiento de desocupacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Motivo de desocupacion Numérico 2 Seleccionar Lista de valores
Titularidad Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Nombre de la unidad administrativa | Alfanumérico | 80 Capturar

Descripcion del puesto Alfanumérico | 80 Capturar

Usuario Alfanumérico | 10 Automatico

Observaciones Alfanumérico | 200 Capturar

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 Antigtiedad — Ingresos en la Vigencia de la Ocupacion

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
periodos de ocupacion de plaza, estos datos se han incorporado automaticamente cuando
se operan las propuestas de personal y en los incrementos salariales generales.

Datos de Ingresos en Periodo de ks Ocupacion
Vig. Inici ig. T i

ig. 10 ig. Termino Sueldo SobreSueldoe Compensacion Antigiiedad Oiro Ingreso
“ 01052015 31129999 1220400 0.00 | o.00 | 000 | 000
[16042015 | |300412015 | 1180575 || 000 | oo | ooo | 000
| | | | | | |
7| | | | | | |
g) Datos en Pantalla
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
Compensacion Numérico 10 Capturar 99999999.99
Antiguedad Numérico 10 Capturar 99999999.99
Otro Ingreso Numérico 10 Capturar 99999999.99

h) Validaciones

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

110
Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos



é"l’ 10. Constancias al Personal

i) Procesos

10.1. Hojas de Antigliedad — Licencias

En la parte inferior se permite registrar los diferentes periodos en que el empleado ha
gozado de licencias sin sueldo en su plaza de base.

Ocupacionges T Licencias I Otrog Emplens aniernn—

Diatos de Licencias Sin Sueldo del Empleado
Inicio de Termino de

LD. Plaza TLA. Puesic No. Plaza Vigencia Vigencia Documente et de Licencia Aplicacion

|

| [l | J
| L | J
| L | JI
| L | J
e e |
| L | J
| L | J

j) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato

| .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 Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/aaaa

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

I) Procesos
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10.1. Hojas de Antiguiedad — Empleos en Gobierno

10. Constancias al Personal

En la parte inferior se permite registrar los diferentes periodos en que el empleado ha
laborado en dependencias de gobierno distintas a la Institucion.

1 otros Empiaos Goteo [T
Datos de Ctros Emplecs en Gobierno del Emplesaco

Clave  Nombre de la Institucién Tipo Institucion Ty S,

| I—I [ de Saector

Deszcripeion de Puesio Nivel Organizacion Retiro

| I—'I Voluntario

Funcionesz Especificas Eamo Pag. ISS5TE Hoja de

Ocupaciones T Licencias

[ Servicios

Dezde Harta Usuario Aplicacion No. de Documento
[ H4maeos ||
m) Datos en Pantalla
Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Clave de Institucion Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Nombre de la Institucion Alfanumérico | 60 Automatico
Tipo de Institucion Alfanumérico | 1 Automatico Lista de Valores
Institucion del Sector Alfanumérico | 1 Automatico Espaciadora
Descripcion de Puesto Alfanumérico | 80 Capturar
Nivel Organizacional Alfanumérico |1 Seleccionar Lista de Valores
Retiro Voluntario Alfanumérico | 1 Marcar Espaciadora
Funciones Especificas Alfanumérico | 200 Capturar
Ramo Alfanumérico | 5 Automatico
Pagaduria ISSSTE Alfanumérico | 5 Automatico
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 Automatico
Fecha de Aplicacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
No. de documento Alfanumérico | 15 Capturar
n) Validaciones
Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.
No se permite registrar dos empleos en la misma Institucion con vigencias traslapadas
para el empleado
0) Procesos
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10.2. Constancias Laborales al Personal

10. Constancias al Personal

Diferentes tipos de constancias que permiten el trdmite de servicios o prestaciones con
Instituciones Publicas o Privadas, tales como Constancias de Empleo, Constancia de
Ingresos, etc.

"3 Solicitudes de Constancias de Empleados

___________________________ 8§ ___§ 5

L
O

-

A QUIEN CORRESPOMNDA

L

N -~ S
. -§  -B  -§F -

B I L B D e

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre de empleado Alfabético 100 Automatico

R.F.C. Alfanumérico | 13 Automatico

Situacion de empleado Alfabético 1 Automatico Lista de valores
C.U.R.P. Alfanumérico | 18 Automatico

Sexo o0 genero Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Nacionalidad Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Nivel escolar Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
I. D. de ocupacién Numérico 8 Automético

Régimen de contratacion | Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores
Agrupacion de plazas Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de empleado Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Nombramiento Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores
Tipo de puesto Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Unidad administrativa Alfanumérico | 6 Automético

No. de plaza Numeérico 4 Automatico
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10. Constancias al Personal

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Puesto Alfanumérico | 7 Automatico

Nivel Alfanumérico | 4 Automatico

Pagaduria Numérico 4 Automatico

I. D. concepto Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Clave concepto Alfanumérico | 3 Automatico

Servicio de tercero Alfanumérico | 80 Automatico

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 institucion | Alfanumérico | 80 Capturar

Observaciones Alfanumérico | 200 Capturar

Fecha emision Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Fecha de Entrega Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
Situacion solicitud Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores

b) Validaciones

Las listas solo permiten seleccionar un valor. No dejarlo en blanco.
No se permiten mas de una constancia del mismo tipo por dia.

Procesos
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10.3. Credenciales de Identificacién

10. Constancias al Personal

Documento que permite al empleado identificarse como trabajador de la Institucion para
dar cumplimiento a las tareas asignadas o poder acceder a las instalaciones.

denciales de ldentificacion del Personal

10034 DIAZ JUAREZ REBECA DURB20TITLUS |8 ACTIVG i
DIREZ07IFMOCZREO0 [ FEMENING = S| MEXICARS = S LICEMCIATU ... =

parawepco < Jner st |wozios foeros Bz

CARMNET ~ 0112013 M A0/2014 HEA 34012 EMTREGADA
CNEZEN B BN

20120568

w2013 o |

a) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad | Formato
Empleado Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre del empleado Alfabético 100 Automatico

R.F.C. Alfanumérico | 13 Automético

Situacion empleado Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
C.U.R.P. Alfanumérico | 20 Automético

Sexo 0 género Alfanumérico | 9 Automatico Lista de valores
Nacionalidad Alfanumérico | 10 Automético Lista de valores
Nivel escolar Alfanumérico | 12 Automético Lista de valores
I. D. de ocupacion Numérico 8 Automatico Lista Emergente
Régimen de contratacion | Alfanumérico |1 Automatico Lista de valores
Agrupacion de plazas Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de plaza Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Tipo de empleado Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Nombramiento Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores
Tipo de puesto Alfanumérico | 1 Automatico Lista De valores
Unidad administrativa Alfanumérico | 6 Automatico Lista Emergente
No. de plaza Numérico 4 Automatico

Puesto Alfanumérico | 7 Automatico Lista Emergente
Nivel Alfanumérico | 4 Automatico Lista Emergente
Pagaduria Numérico 4 Automatico 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 emision Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
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Dato Tipo Longitud Funcionalidad | Formato

No. Consecutivo Numérico 2 Automatico

Entrega Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
Devolucion Fecha 10 Capturar

Situacion credencial Alfanumérico 1 Seleccionar Lista de valores

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 automatica, pero puede ser modificado.

c) Procesos

10.3. Credenciales de Identificacion — Imagenes del Empleado

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

T

empleado.

BT B B S

d) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad | Formato
Imagen del Empleado Imagen

Actualizacion Fecha 10 Automatico dd/mm/yyyy
Tipo de Imagen Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores
Fecha de Actualizacion Fecha 10 Capturar dd/mm/yyyy
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11.1. Solicitud y Asignacion de Servicio Social

Informacion de personas interesadas en realizar su Servicio Social o Précticas
Profesionales en la Institucion, curriculum vite y carrera o actividades en las que lo
solicitan, asi como los datos de la Unidad y actividades a la que ha sido asignada.

'E_EI Solicitud y cidn de Servicio

orz1207 wescumo flsorero  wescana mea L |
Looaa.. | T

o e L oser)
CALLE PALD DE OB, COLOMIA OO DE AGUA 71240 CUILAPAK DE GUERRERD Cancelar ()
FALCHILA 20565 VILLA DE ZAACHILA Libarar ()

171094201 2 171030201 3 DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS ]

20121207 [ILAS DE CONTADOR PUBLICO LAS DEL ARE& 161172012
26315 JIRUIZ ROSALES VICENTE . 7 ]

psrmoneonasos  Wusrumo S5 Joaun s s fraoo Ruoves

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 Automatico dd/mm/aaaa
No. de Solicitud Alfanumérico | 15 Capturar

R. F.C. Alfanumérico | 13 Capturar

Sexo 0 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 Liberacion Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
No. de Liberacion Alfanumérico | 15 Capturar

No. de Expediente Alfanumérico | 10 Capturar

Tipo de actividad Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
NUmeros de teléfono Alfanumérico | 30 Capturar
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11. Control de Personas Externas a la Institucion

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
Situacion de Servicio Social Alfanumérico |1 Automatico Lista de valores
Carrera. Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Nombre de la carrera profesional Alfanumérico | 30 Automatico

Area de estudios Alfanumérico |1 Automatico Lista de Valores
Nivel escolar Alfanumérico |1 Seleccionar Lista de valores
Promedio Numérico 4 Capturar 99.99

Grado escolar Alfanumérico | 15 Capturar

Prefijo titulo Alfanumérico | 10 Capturar

Institucion Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Nombre de la institucion educativa | Alfanumérico | 30 Automatico

Especialidad Alfanumérico | 60 Capturar

Tipo de institucién Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Tipo de documento Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Situacion de estudios Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Direccion electrénica (mail) Alfabético 40 Capturar

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcién de municipio Alfanumérico | 80 Automatico

Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar

Cadigo 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
Descripcién de municipio Alfanumérico | 80 Automatico

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 automatica.

c) Procesos

Concluir: proceso que da por concluidas las actividades asignadas al prestador de
servicio social, con lo que se acepta que cumplié con los requisitos para tal fin.

Cancelar: proceso que da por cancelada la relacion de prestacion de servicio social
con el prestador y prepara la informacion necesaria para notificarlo a su Institucion
Educativa.

Liberar: proceso que da por liberado el servicio social y prepara la informacion
necesaria para notificarlo a su Institucion Educativa.

118
Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos



Guwse

11.1. Solicitud y Asignacion de Servicio Social — Datos de Asignacion

11. Control de Personas Externas a la Institucion

En la parte inferior se permite la asignacion del prestador de servicio social a las areas de
la Institucion, asi como de las actividades correspondientes.

170952012 171032013 DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS ]
20121207 [|LAS DE CONTADOR PUBLICO LAS DEL AREA, 160112012

e Peuzrosuesveee ——— 1

- A

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 area Numérico 3 Capturar Lista Emergente
Nombre del area funcional Alfanumérico | 80 Automatico

No. de Documento Numérico 15 Capturar

Folio de Credencial. Numérico 8 Capturar

Cargo asignado Alfanumérico | 80 Capturar

Funciones especificas Alfanumérico | 200 Capturar

Fecha de Asignacion Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
No. de Empleado de Coordinador Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre del coordinador Alfanumérico | 80 Automatico

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
Descripcion de horario Alfanumérico | 60 Automatico

Clase de horario Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Horas Numérico 2 Automatico

Hora de Entrada Tiempo 4 Automatico HH:MI

Minutos de Tolerancia Numérico 2 Automatico

Minutos de Retardo Numérico 2 Automatico

Hora de Salida Tiempo 4 Automatico HH:MI

Primer dia Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
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11.1. Solicitud y Asignacion de Servicio Social — Imégenes del Prestador

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

e) Datos en Pantalla

Dato Tipo Longitud Funcionalidad | Formato
Imagen del Prestador Imagen
Tipo de Imagen Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de Valores

120
Guia de Usuario — Administracion de Recursos Humanos



Guwse

11. Control de Personas Externas a la Institucion

11.2. Plantilla de Prestadores de Servicio Social

Es un banco de informacion, con los datos generales de todas las personas que prestan
Servicio Social en la Institucion y de su asignacion, como es las actividades y unidad.

'E_E Flantilla de Pr al de |a Institucian

20121207 'F-iIEi RIIZ ALFREDO TEM 12012

Rre  wescumo lsorero  fweecmwe  WRa ooz f
mzow Wservcosocs ez Na Weoowon fooens f
 Jocravaswesieefconstancin < Woosemo  Mactuaes <ol

CALLE PALC DE OB, COLOMA OJ0 DE AGLA 71240 CUILAPAM DE GUERRERD
ZancHILAL 20565 WILLA DE ZAaCHILA,

CRECCION DE AOMNSTRACON | FJLASDE CONTADORPUBLEO.  fasoeLamen b

oos Wruzrosaesvicenre M CEEE B

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 Automatico dd/mm/aaaa
R.F.C. Alfanumérico | 13 Capturar

Sexo o0 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 Liberacion Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
No. de Expediente Alfanumérico | 10 Capturar

Tipo de actividad Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Numeros 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 Liberacion Alfanumérico | 15 Capturar

Situacion de Servicio Social Alfanumérico | 1 Automético Lista de valores
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11. Control de Personas Externas a la Institucion

Dato Tipo Longitud | Funcionalidad | Formato
Carrera. Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Nombre de la carrera profesional Alfanumérico | 30 Automatico

Area de estudios Alfanumérico | 1 Automatico Lista de Valores
Nivel escolar Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Institucion Numérico 4 Capturar Lista Emergente
Nombre de la institucion educativa | Alfanumérico | 30 Automatico

Especialidad Alfanumérico | 60 Capturar

Prefijo titulo 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 institucion Alfanumérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Situacion de estudios Alfanumeérico | 1 Seleccionar Lista de valores
Situacién de Servicio Social Alfanumeérico | 1 Automatico Lista de valores
Direccion electrénica (mail) Alfabético 40 Capturar

Municipio de Nacimiento Numérico 5 Capturar Lista Emergente
Descripcion de municipio Alfanumérico | 80 Automatico

Domicilio Alfanumérico | 60 Capturar

Cadigo 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
Descripcion de municipio Alfanumérico | 80 Automatico

I.D. de &rea Numérico 3 Capturar Lista Emergente
Nombre del &rea funcional Alfanumérico | 80 Automatico

Cargo asignado Alfanumérico | 80 Capturar

Funciones especificas Alfanumérico | 200 Capturar

No. de Documento Numérico 15 Capturar

Horario Numérico 2 Capturar Lista Emergente
Descripcion de horario Alfanumérico | 60 Automatico

Clase de horario Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Primer dia Alfanumérico | 1 Automatico Lista de valores
Horas Numérico 2 Automatico

Hora de Entrada Tiempo 4 Automatico HH:MI

Minutos de Tolerancia Numérico 2 Automatico

Minutos de Retardo Numérico 2 Automatico

Hora de Salida Tiempo 4 Automatico HH:MI

Fecha de Asignacion Fecha 10 Capturar dd/mm/aaaa
No. de Empleado de Coordinador Numérico 8 Capturar Lista Emergente
Nombre del coordinador Alfanumérico | 80 Automatico

No. de teléfono Alfanumérico | 30 Capturar

Folio de Credencial. Numérico 8 Capturar

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

b) Validaciones

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

c) Procesos
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