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Capitulo 1. Introduccion

El Sistema de Control de Personal es un programa disefiado para asistir en la gestion de Control Horario y de
Asistencia de Personal, agilizando el proceso administrativo para el proceso de incidencias de empleados, ademds de
disminuir la probabilidad de errores humanos y validar la autenticidad del registro de entrada y salida de cada
empleado de forma fdcil, eficaz y eficiente

Usando este manual

Este manual de usuario provee las herramientas necesarias para correcto uso del SCP. Es un elemento que da

soporte a los conocimiento de uso del SCP adquiridos durante la capacitacién /taller del SCP.

Antecedentes

La forma tradicional de registro de asistencia y proceso de incidencias es realizada por medio de tarjetas, reloj
checador y un programa que genera reportes impresos y en disco, que la Direccion de Recursos Humanos requiere
para alimentar el sistema de némina.

Dicho programa, no tiene la capacidad de llevar un histérico de la informacién reportada, por lo que al ocurrir un
error, es necesario volver a capturar la informacién para reenviarla.

Por otro lado, la forma en que se calculan las faltas y retardos del personal, es en forma manual, lo que ocasiona que
se utilice una gran cantidad de tiempo en ser procesadas y se tiene una mayor probabilidad de cometer errores u

omisiones.

Condiciones y Criterios

Los criterios y condiciones para el control de incidencias y el registro de asistencia, estan delineados por los
reglamentos de trabajo del personal académico y no docente del Instituto Politécnico Nacional, en los apartados
correspondientes a los horarios de trabajo, sanciones, licencias médicas y de licencias de caracter diverso. Sin
embargo no son restrictivos ya que cada area realiza la implementacion de acuerdo a sus necesidades.

Funciones de manera general

@ Facilita el proceso de control de incidencias de todo el personal que labora en un area.

@ Asimismo permite la generacidn de los reportes quincenales que se entregan al Departamento de Recursos
Humanos e incluso para la informacién que requieren los érganos de contraloria para llevar a cabo sus
funciones.

@ Automatiza el control de asistencia.

@ Obtiene un concentrado completo y actualiza de los datos personales y laborales de cada empleado.

@ Controla incidencias del personal (faltas, retardos, dias econdmicos, licencias médicas y cuidados familiares).

@ Brinda un rapido acceso a la informacion del personal, mediante consultas y emisidn de reportes.

CENAC . . . .+ .+ .+ « + « « . L.El@bor6:AAL . . . 4
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@ Genera el reporte quincenal (en papel y disco flexible) de incidencias que solicita la Direccidén de Recursos
Humanos.
@ Permite el respaldo y recuperacién de la informacion.
@ Almacena cualquier tipo de licencias (por asuntos personales, prejubilatoria, para ocupar un cargo de
eleccién popular, etc.)
Impacto

El implantar esta aplicacion, permitira reducir el personal asignado a realizar la tarea de proceso de incidencias,
permitiendo con esto una mejor utilizacién del personal.

Evitara fraudes en el registro de entrada y salida, debido a que el registro de éstos, depende de un
dispositivo biométrico para huella digital, capaz de percibir volumen y presion.

Capitulo 2. Usando el Sistema de Control de Personal. Introduccién

Para arrancar con el SCP una vez que ha sido instalado y configurado, es necesario tener algunos elementos en
cuanta: La resolucidn con la que trabaja y algunas caracteristicas de las pantallas que lo conforman.

Resolucidn de la pantalla

Para poder iniciar una sesién en la aplicacién del SCP se debe dar clic en el botdn inicio y posteriormente seleccionar
programas, en donde se muestran las suites de todas las aplicaciones que estdn instaladas en la maquina, ahi se debe
buscar “Sistema de Control de Personal” que al momento de seleccionar nos muestra un submenu donde daremos
clic para el acceso a la aplicacién. O bien buscar el acceso directo de SCP que se encuentra en el escritorio

La aplicacion estd desarrollada para desplegarse en un monitor con una configuracién de 800x600 pixeles para el
despliegue de la pantalla de asistencia del checador, en caso de que su equipo no tenga dicha configuracion, se
desplegara el siguiente mensaje.

Information

i Para que la aplicacion se despliegue correckamente es necesario Cambiar la resolucion de la pantalla,
\I) iDesea que se cambie la configuracion? (&l cerrar la aplicacion, la configuracion actual se restablecera)

Figura 1.
En el cual usted determinarad si desea cambiar la configuracion de su equipo mientras se encuentre dentro de la
aplicacién o no.

IMPORTANTE: Se recomienda que se cambie la configuracién en caso de ser el equipo destinado a checador.

CENAC . . + +« v v v v e e e 5



Descripcion de la pantalla principal

*Sistema de Control de Personal

Al iniciar la aplicacion, automaticamente nos mostrara la pantalla principal que se muestra a continuacién

Sistema de Control de Personal

at

.11: P

Sistema de Control de Personal

Clave de Acceso al Sistema

Usuario: || Conectar |
Contrasefia | Cancelar |

 INSTITUTQ

Figura 2.

ACCESO AL SISTEMA

Para poder acceder al sistema se necesita teclear la clave de Usuario posteriormente se pulsa la tecla del tabulador,
donde el cursor se posicionara en la ventana de Contrasefia se procede a teclear la contraseiia (que es la clave
secreta y Unica proporcionada por el Centro, posteriormente puede cambiarlo), y una vez aceptada se debe dar un

clic en Conectar, si no se requiere entrar al Sistema puede pulsar el botén de Cancelar.

Clave de Acceso al Sistema

Usuario: || Conectar |
Contrasefia I Cancelar |

Figura 3.

Si teclea incorrectamente la contrasefia en tres ocasiones, aparecerd el siguiente mensaje.

Informacidn

Ha introducida incarrectamente la contrasefia en tres ocasiones, el sistema cerrara la sesidn,

Figura 4.

CENAC . . . .+ .+ .+ « + « « . L.Elabor6:AAL. . .
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OPCIONES DEL SISTEMA

Si los datos son validados correctamente, se accederd al sistema y aparecerd la siguiente pantalla, en la que
podemos apreciar que el menu cuenta con las siguientes opciones:

Sistema de Control de Personal

OpCioneS del menl:l e Cabilogos  Movimientos Comsultas Reportes  Procesos especiales  Saliv

Catdlogos
Movimientos
Consultas
Reportes
Procesos
Especiales

e Salir

Cada uno de estos menus
contiene su respectivo
desglose. Estas opciones
del mend contienen
basicamente formas o
pantallas para manipular
la informacion y pantallas
para la emision de
consultas y reportes.

Mas adelante se vera mas
a fondo cada una de las
opciones.

CP

Sistema de Control de Personal

 INSTITUTQG

Figura 5.

OPERACION DE LAS PANTALLAS

Antes de comenzar con las operaciones especificas dentro del Sistema de Control de Personal, es necesario tener conocimiento
de las opciones de accién generales.

NAVEGANDO EN EL SISTEMA

Los menus se despliegan en cascada, permitiendo ver las funciones que los integran. El sistema esta disefiado de manera que
evita el uso de comandos dificiles por lo que cualquier persona, aun sin conocimientos de computacién, puede operar
eficientemente el sistema con buenos resultados.

CENAC . . . .
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Cdémo seleccionar opciones dentro de la barra de menu
Una vez que se ha tenido acceso al sistema y que presenta el menu principal, su operacidn es similar al modo de operacién de

Windows; la seleccién de opciones se puede realizar utilizando el raton (Mouse), las teclas de desplazamiento (Ver 1 en Figura

ct
6) o bien la combinacidn de la tecla g (Ver 2 en figura 6) con alguna letra.

Teclas de funcién

~ ~~
Irrpr
Ese Figrzlra] r4 FsPre fFrr Ara ] Fre Qrofrinfriz] Jrant
Fet5ig
s I T EEELELIFLEDIETR L
I EE N EE PR EE EN B i +
s=—pl_y IPI*EIRDPITPIFIFDPIINFEFLIF
H— S 1
Bl a s o I I v Jo e I IR b Ic
Myis i i 3
=0z I= bc 0¥ 0 fu I | -
6=l | . " e
contrad | R J e weer | R E\,} Contral
2 3 2 1

Figura 6.

Las opciones del menu se pueden seleccionar de dos maneras:

1. Utilizando el teclado.- Se oprime la tecla .ﬂj (Ver 3 en figura 6) para posicionarse en la barra de menu y enseguida

Enter
se puede seleccionar la opcion mediante las teclas de desplazamiento hacia la derecha e izquierda y oprimiendo J
(Ver 4 en figura 6); o bien oprimiendo la letra subrayada de la opcién deseada.

2. Utilizando el ratdn.- Se hace clic en la opcién deseada.

Si la opcion elegida tiene a su vez una o mas opciones, éstas seran desplegadas y también se pueden seleccionar de dos
maneras:

E
1. Utilizando el teclado.- Con las teclas de desplazamiento hacia arriba y hacia abajo y finalmente la tecla ﬂ (Ver 4 en
figura 6).

2. Utilizando el ratdn.- Desplazar el apuntador del ratdn hasta la opcion deseada y hacer clic en ella.

Algunas opciones del sistema cuentan con una combinacidn de teclas de acceso rapido; en tal caso, sin tener seleccionada

. L . . ctil ' . . L
ninguna opcién del mend, basta con presionar la tecla J (Ver 2 en figura 6) mas la letra correspondiente a la opcién
deseada. Al seleccionar una opcidn, el sistema presentara su pantalla correspondiente.

CENAC . . + v v v v v e 8
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Navegacién en las pantallas

La forma de avanzar o retroceder entre campos, se puede hacer de las siguientes formas:

Ent Tah
1. Por medio del teclado. Si se presiona la tecla _”_"J (Ver 4 en figura 6) o la tecla de _E_J (Ver 5 en figura 6), el
p I . . Shift I
cursor avanzara al campo siguiente. Para retroceder se tiene que mantener presionada la tecla de (Ver 6 en

figura 6) y presionar la tecla de Tabulador _Ta_bJ (Ver 5 en figura 6).
2. Con el mouse. Basta con colocar el puntero en el campo deseado y hacer clic.

Para navegar dentro de un campo se ocupan las teclas de desplazamiento (Ver 1 en Figura 6) y con las teclas de <Inicio> (Ver 7
en Figura 6) para ir al inicio del campo, <Fin> (Ver 8 en Figura 6) para ir al final del campo.

El las listas de valores, las teclas de desplazamiento (Ver 1 en Figura 6) Unicamente sirven para desplazarse hacia arriba y abajo
segun corresponda.

Barra de Herramientas (Botones)

Son botones que realizan acciones rapidas previamente definidas con sélo presionarlos. Las imagenes o iconos que los
representan, son una descripcion visual de la accidon que realizan. Al colocar el puntero del mouse sobre el icono deseado,
despliega el comando a ejecutar de manera breve.

Para poder realizar las operaciones de navegacidn, insercion, modificacidon, borrado, blusqueda y reportes en cada una de las

pantallas se cuenta con una barra de botones (Ver figura 7) los cuales facilitan la ejecucion de las tareas antes mencionadas.
Sélo se pueden ejecutar las acciones de los botones que se encuentren activados. Para ejecutar un botdn, basta con hacer clic

sobre él.
‘24 Eol=|s 28 =le B

Figura 7.

Cuando se mencione seleccionar, elegir, pulsar, accionar o utilizar una opcidén o un botdn, significa que se ejecutan las acciones
de alguna de las maneras descritas para seleccionar una opcién del menu o un boton.

El funcionamiento de cada uno de los botones que se utilizan en el sistema es:

I—‘ Estos cuatro botones son de navegacion, ya que nos permiten desplazarnos entre los registros de la

base de datos. Al pulsar cualquiera de ellos, la pantalla mostrard la informacion del registro correspondiente. Considerando los
botones en un orden de izquierda a derecha, el registro de la base de datos que se muestra al accionar cada botdn es: el
primero, el anterior, el siguiente y el dltimo.

B

Se utiliza para insertar un nuevo registro en la base de datos. Al pulsarlo el sistema presenta la pantalla sin informacién y
posiciona el cursor en el primer campo para que el usuario teclee la informacion requerida, para pasar a los siguientes campos,

. Enter Tab . s
se oprime la tecla Enter __-l la tecla del tabulador <%i> __J o bien con el mouse. Si tiene alguna duda en cuanto ala
ubicacidn de las teclas mencionadas, vea la figura 7.

-

Se utiliza para poner un registro en modo de edicidn y poder efectuar las modificaciones permitidas a la informacion del
mismo.

CENAC . . + v v v v v e 9
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Se utiliza para eliminar de la base de datos el registro actual. Al accionar este botdn, el sistema despliega un mensaje
pidiendo al usuario que confirme la eliminacion del registro o cancele la operacion.

Se utiliza para guardar en la base de datos nuevos registros o las modificaciones hechas a un registro que se estaba
editando.

@

=
j Al accionar este botdn, se obtiene una vista preliminar del reporte de la opcidn en que se esta trabajando (ver barra de
botones de un reporte).

= Se utiliza para efectuar la busqueda general de un registro, esto es cuando no se conoce el RFC completo del trabajador
a consultar. Al accionarlo, el sistema presenta una pequefia pantalla donde indica teclear los primeros caracteres del RFC. El
sistema despliega el primer registro con un RFC igual o similar a los caracteres tecleados. En el mddulo de consultas, este botdn
es el que nos permite iniciar una nueva condicion de busqueda.

.\ Se utiliza para realizar una busqueda exacta de un registro. Al accionarlo, el sistema presenta una pequefia pantalla
donde indica teclear el RFC completo del empleado. El sistema despliega el primer registro con un RFC igual al tecleado, en caso
de que no encuentre el RFC, permanece en el registro en el que estaba. En el médulo de consultas, este botén es el que nos
permite ejecutar la consulta indicada.

Se acciona para salir de la pantalla actual y regresa al menu principal.

Para indicar que la funcionalidad de un botdn no esta disponible, el sistema cambia el color del botdn a gris.

Se utiliza para cancelar la insercidon o modificacion de un registro.

Barra de Botones en un Reporte

Los reportes permiten al usuario visualizar de forma util la informacion capturada o bien procesada en el sistema. Existen en la
pantalla principal o dentro de las formas. En la pantalla principal el titulo indica que se trata de un reporte y dentro de una
forma puede existir uno general o varios, resulta facil identificar que es posible obtener un reporte ya que en el la barra de
funciones o como parte de la forma aparece el icono Imprimir, el cual dispara el reporte correspondiente. La operacidn general
es la siguiente:

1. Introducir datos como fechas, periodos o claves, segun se requiera, los cuales son tomados por el sistema para restringir la
informacion que se ha de mostrar en el reporte. Para algunos de estos campos existen listas disponibles. Si los datos no son
indicados el reporte muestra todos los valores que existen, es decir, no le pone la condicion al reporte, sin embargo en
algunos campos no es posible omitir el valor.

En general todos los reportes generan una vista previa en pantalla, donde es posible observar el reporte antes de su impresion.

Cuando esté en la vista previa del reporte observara un menu y una barra de funciones. La barra con los botones se muestra en
la figura 8.

Figura 8.

CENAC . . + v v v v v e 10
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El funcionamiento de cada uno de los botones es:

&

Muestra en la pantalla la hoja completa del reporte.

Permite ver el reporte en tamario real (100%).

Ajusta el reporte al ancho de la pantalla.

M| 4| +| M

Permiten navegar entre las hojas del reporte. En orden de izquierda a derecha, muestran la primera

hoja, la anterior, la siguiente y la ultima.

Abre la ventana de didlogo para modificar la impresora predeterminada y su configuracién.

Nos permite guardar el reporte con un formato QRP o TXT segun se elija.

=3
:‘ Imprime todo el reporte en la impresora que se tenga como predeterminada o bien la que se haya seleccionado.
u

Permite abrir un reporte previamente guardado con un formato QRP.

Cierra el reporte y regresa a la pantalla en donde fue llamado.

En algunos casos se requiere configurar la impresora para que los reportes sean emitidos correctamente.

Teclas rapidas

Estas teclas tienen la misma funcidon como si se realizara la accion a través de las barras de herramientas. Se indica
continuacion la correspondencia de acciones con una tecla de funcion.

11
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F Ayuda

—5

Insertar registro

Editar registro

-n
o

Eliminar registro

Guardar registro

Cancelar operacion

Vista previa de reporte

-

ik

F10 Salir de la pantalla activa.
F11 Busqueda General de registros
Fi2 Busqueda Exacta de registros

Nota: Antes de continuar, debe quedar claro que las operaciones a realizar dentro del sistema dependeran del rol
particular de cada usuario, lo cual quiere decir que dependiendo del tipo de usuario que acceda al sistema se
validaran sus privilegios en la realizacién de determinadas acciones, asi como las opciones en la pantalla principal.

Mensajes enviados por el sistema

El Sistema de Control de Personal envia diferentes mensajes con objeto de advertirle sobre algin posible error en los datos,
recordar al usuario realizar un proceso o indicarle el término de este, con ello se busca que el sistema sea sencillo de
comprender y utilizar.

Estos mensajes se muestran como una ventana sobre la pantalla activa, dentro de la cual basta con hacer clic sobre el botén
gue convenga segun el didlogo presentado, para cerrarla.

Los distintos mensajes de error o de advertencia, sus causas y la forma de corregirlos, estan explicitos en las ventanas donde
aparecen.

Formato de fechas

Las fechas tienen un formato estandar de dia, mes y afio con diagonales (dd/mm/aaaa), por lo general, a menos que se indique
lo contrario dentro de la pantalla. Ejemplo: 31/01/2005.

Formato de hora

La hora tienen un formato estandar de horas, minutos (hh:mm) en un formato de 24 horas, por lo general, a menos que se
indique lo contrario dentro de la pantalla. Ejemplos: 08:10, 15:10
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Operaciones sobre registros de manera General

El SCP permite una serie de operaciones sobre los registros que lo conforman, dichas operaciones estaran habilitadas de
acuerdo a la funcionalidad del apartado en el que se encuentre. Las operaciones basicas son:

Insertar un nuevo registro

Modificar un registro que ya existente en los campos que asi lo permitan.

Eliminar un registro, siempre y cuando no este asociado a algun otro.

Guardar informacion de un registro recién insertada o bien modificada.

Cancelar los cambios realizados en algun registro.

0000

El detalle de cada una de estas operaciones se desglosa a continuacion:
Insertar

Para insertar un registro se realizan las siguientes funciones:
ol

. ’ . . . .7 F4
Dar clic en el botén de Insertar Registro o bien presionar la tecla de funcion _J del teclado. Al hacerlo se muestra el
registro en blanco para la captura de la informacién necesaria.

NOTA: Habra apartados en los que se generaran claves de manera automatica, y otros en los que el usuario debera introducir
una clave que le sirva de indicador, asi como algunos campos indispensables para poder realizar la insercion completa del
registro, en cada apartado se indicara que elementos son los minimos necesarios.

J
Una vez terminada la captura se da un clic sobre el boton de para guardar el registro.

Editar

Para editar un registro se realizan las siguientes funciones:

. . . . - . . ., |F8
Dar clic en el botdn de Editar Registro en la barra de herramientas o bien presionar la tecla de funcién J del teclado. Al

.. Tab .
hacerlo el cursor se posiciona en el nombre y con el tabulador " _J se desplaza sobre el registro para poder hacer las

modificaciones necesarias. Una vez terminada la captura se da un clic sobre el botén de para grabarlo o guardar las
modificaciones efectuadas en el registro.

NOTA: Habra elementos dentro del algun apartado que no se podran editar, por motivos de integridad de la informacion
capturada. Por lo general los datos de solo lectura se muestran en un campo de color predeterminado de Windows o grisaceo.

Eliminar

Para eliminar un registro se realizan las siguientes funciones:

. . - . . . ., |rs
Dar clic en el botdn de Eliminar en la barra de herramientas E o bien presionar la tecla de funcién _J del teclado.

Al hacerlo aparece la siguiente pantalla en la que se seleccionara Aceptar y se eliminara el registro.

x

{Estd segurn que desea borrar el registro?

Aceptar I Cancelar |

Figura 9.
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Si el registro fue eliminado correctamente, se mostrara el siguiente mensaje.

Borrado de Reqgis 5[

Registro Baorrado con exito

Figura 10.

Nota: Habra algunos registros que no se podran eliminar, mas adelante se mostrara como tratar esos registros.

Guardar. Para guardar la operacion de Insercidn o Edicion se da un clic sobre el boton de Guardar , o bien la tecla de
funcidn asociada

Cancelar. Para cancelar la operacidon de Insercidn o Edicion se da un clic sobre el boton de Cancelar
MODULOS DEL SISTEMA

El SCP esta conformado por una serie de menus, donde se engloba la funcionalidad:

Catdlogos
Movimientos
Consultas

Reportes

Procesos Especiales

(=3 <IN < <3 ]

Lo primero que se debe de revisar en el sistema son los catdlogos, ya que mucha de la informacidn necesaria para el registro se
deriva de los tdpicos que se introduzcan en este apartado,

CATALOGOS

En los catdlogos se tiene la informacidn basica a utilizar dentro del sistema y varias pantallas haran uso de esta informacion, es
por ello que el personal encargado del llenado y la administracidon de este médulo, debe encargarse de que la informacién que
aqui se tenga sea confiable, congruente, integra y completa.

La informacidn de los catdlogos es lo primero que debe contemplarse para comenzar con la utilizacion del sistema. Algunos de
los catalogos se encuentran pre-llenados, posteriormente se pueden ir agregando nuevos valores o modificar la informacion en
el transcurso de la operacion.En todos los catalogos es posible efectuar funciones de insercion, consulta, modificacién y
eliminacién de registros, en donde se permitan.

El médulo de CATALOGOS se compone de las
siguientes opciones:

Sistema de Control de Personal

Consultas Procesos especiales  Salir

Maovimientos

Reporkes

Cakalogos

Estructura Organica

Horarios

e  Estructura Organica Dias no Labarables
e Horarios

e Dias no laborables
e Justificaciones

e Licencias

e Comisiones
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ESTRUCTURA ORGANICA.

Se entiende por estructura orgdnica a todas las direcciones, divisiones, departamentos, areas que conforman la unidad
responsable. La estructura organica del drea es necesaria para tener identificado a cada empleado dentro de la misma. (Ver
figura 11)

Se mostrara la forma en la que estan conformados los elementos de manera general las pantallas que integran el SCP de
acuerdo al capitulo anterior usando este apartado.

Estructura Organica

e | e | .u|| = 1
Clave: ] Barrade Navegacion

[ Barra de Operaciones
Busquedas
Salir de Pantalla

Hombre: |Depar‘tamentn:| de Servicios Administrativos

Trtular: | J Regiztro Empleados |
Vigente: (= - Clave Otorgada por la Direccion de Planeacion:
PaLIL FrDepkas Centra Macional de Calculodsafsaf
Figura 11.

En cuanto a la funcionalidad de este apartado, en esta pantalla se registraran la Estructura Organica de la Unidad Responsable,
incluyendo su clave, el nombre de cada area, departamento, division que conformen la estructura de la Unidad Responsable, el
nombre del titular de cada area, la indicacién de si el area es vigente, asi como la clave otorgada por la direccién de planeacién.

Generalidades de los campos:

Descripcidn Origen
Clave de drea Es un campo que se genera automdticamente cuando se inserta un area Obligatorio
nueva.
Nombre de drea Corresponde al nombre del drea y acepta hasta 200 caracteres. Obligatorio
Titular Contiene un desplegado de valores, donde se mostraran los empleados | Opcional
registrados como funcionarios.
Vigente Es un campo en el que se indica si el area registrada es vigente o no. Obligatorio
Clave otorgada por la Es un campo de tipo caracter y acepta hasta 6 digitos. Opcional

Direccion de Planeacion

En esta pantalla se podran realizar las operaciones de Insertar y Editar, asi como la navegacion entre los registros, no se podran
eliminar los registros, sélo cambiar la vigencia del drea.

Modo de uso

Insertar. Para agregar un nuevo departamento, sélo se tiene que hacer clic sobre el botdén de Insertar (o bien la tecla de funcion
F4) y dar su clave, el nombre y si se desea, el nombre del responsable. Una vez que los datos han sido introducidos, se debe
hacer clic en el botén de Guardar (o bien la tecla de funcion F7) para que quede guardado.

CENAC . . + v v v v v e 15



ot e e e e =+ Gjstema de Control de Personal

Editar. Al hacer clic en el botén de Editar (o bien la tecla de funcion F6), Unicamente podra modificar el nombre del
departamento y del responsable de éste. Por uUltimo se hace clic en el botén de Guardar (F7) para que los cambios queden
guardados.

Eliminar. No aplica en este apartado.

Reportes. Se puede visualizar un reporte de todas las areas registradas. Para obtener una vista preliminar del reporte se puede

realizar haciendo clic en el botén de Reporte Previo o bien presionando la tecla de funcién F9. Con esta opcion se
mostrara en pantalla la cual le permitira elegir que informacidn desea que se muestre (Ver figura 12).

structura Organica

¢lel+H| #|o|r208 = B

Seleccione la opcidn por la que desea Una vez seleccionada una opcion, presione el
que se muestre el reporte. giguiente botdn para mostrar el reporte. Si
no ha seleccionado alguna opcion el reporte
™ Mostrar zolo dreas vigentes no sera mostrado.

™ Mostrar solo areas no vigentes ST FERaE

™ Mostrar todas sin importar vigencia

PalLL Frheptos Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 12.

Reporte previo de Estructura Organica

( Jgi Catalogo de la Estructura Organica

Zona Pagadora: 000

Clave Descripcion Titular Vigente
ADT Areal Titular de Areal Sl
AD2 Area 2 Titular de Area 2 =]
A3 Area3 Titular de Area3 g

Titular de Aread
A04 Aread Sl

CENAC . . + v v v v v e 16



ot n s = -+ Gistema de Control de Personal

HORARIOS

Son los diferentes horarios en los que labora el personal y a los cuales se les asocia una clave. Se puede insertar, modificar o
borrar cualquier horario que no este asociado a algin empleado. Cada clave de horario se asigna al(los) empleado(s)
correspondiente(s). En esta pantalla se capturaran todos los horarios de entrada y salida para su asignacién al empleado o
empleados que lo tengan. La informacion solicitada incluye el tipo de empleados al cual se aplicara el horario, el tipo de horario,
la forma en la que se aplicara el horario en cuanto a las horas, una descripcién del horario, indicar la informacion de entradas y
salidas segun corresponda, se podran incluir el sdbado y el domingo segun sea necesario. Si se requiere, se puede obtener un
reporte de todos los horarios que contiene el catdlogo. (Figura 13)

Catalogo de Horarios
¢le|#| *=v1208 = Bl

Clawe Definir la descripcion del horario

|an02 |Horario kierta Administrativa 7 Hrs.

Indicar en & gque tipo de empleado s& aplicara el harario.
+ Personal de Apoyo y Asistencia " Personal Docente
Indicar gue tipo de horario

" Continuo. EntradaiSalida.

" Discontinuo. Entrada/Salida Alimentos/Entracda Alimentos/Salida.
i+ Abierta. Sin indicar entradaszalida solo numero de horas a cumpliv
" Especifica.

Indicar la forma en que =e aplicara el horario.

Por Jornaca: T Semanales:| 3%

Dezea incluir fines de semana en el harario?

[ Incluir Sabados vy Domingos para asignacion de horario

Lunes hirtes  hidreoles  Juewves ‘demes

zuzi [ |
Salid;
Comids ) | | | |
Ertrad
Cor’:d: | | | | |
salida | | | | |
PALIL FrHorac Centro Nacional de Calculodsafsaf
Figura 13.
Generalidades de los campos:
Clave de Horario Es la clave con la cual se identificara el horario capturado. Esta clave se genera de manera automatica, durante la
insercion de un nuevo horario.
Tipo de empleado al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion Indicando a que tipo de empleado se podra tener las
que se aplicara el Personal Docente restricciones para la captura del horario, ya que cada tipo
horario de empleado se regula bajo diferentes reglamentos en
proceso de incidencias.
Tipo de horario Continuo En este horario se registra la entrada y la salida.
Discontinuo En este horario se registra la entrada, la salida a comer, la
entrada a comer y la salida del empleado.
Abierto En este horario no se tiene asignado una hora de entrada,
ni de salida, pero se deben de cumplir un nimero de horas.
Especifico En este horario se puede indicar que tengan cambios de
dia.
Forma en que se Por jornada Se refiere a las horas a cumplir por dia.
aplicara el horario (Solo N - . .
P . {— Semanales Como su descripcion lo indica, refiere a las horas a cumplir
aplica para horario
por semana.
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abierto)
Descripcion del horario Se indicara un nombre al horario, con una longitud maxima de 60 caracteres.
Incluir fines de semana Si es necesario agregar horarios que tengan actividad los fines de semana. Se puede utilizar este apartado, para
en el horario visualizar los sdbados y domingos.

NOTA IMPORTANTE: Los campos que conforman este apartado son OBLIGATORIOS.

Modo de uso

Insertar. Para dar de alta un nuevo horario, basta con hacer clic en el botdn de insertar. Debemos introducir los datos que sean
requeridos para el nuevo horario.

1. Elegir el tipo de empleado a cual se le aplicara el horario.
2. Eligir un tipo de horario:

Continuo Se introducirdn las entradas y salidas de la jornada.
Discontinuo En este horario se registra la entrada, la salida a comer, la entrada a comer y la salida del empleado.

Abierto En este horario no se tiene asignado una hora de entrada, ni de salida, pero se deben de cumplir un
numero de horas.

Especifico En este horario se puede indicar que tengan cambios de dia.

3. Introducir las entradas y salidas del horario.

Lunes hiartes hidrooles  Juswes “demes

E-ntmda|l:ll:ljl:ll:l |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn

a2 fooon joo:oo  [oooo  |D0:00 (00:00

Comida

Eﬂtmda|nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn

Comida

Salida||:||:|Z|:||:| |nn:nn |nn:nn |nn:nn |nn:nn4‘-

Al llegar al dia Viernes, usar la tecla de tabulador (Si no identifica dicha tecla revisar apartado Operacion de Pantallas). Al
realizar dicha accidn posicionara el cursor en la descripcion del horario, donde se escribira la descripcidon practica del horario de
manera que pueda ser identificado de manera rapida

El sistema automaticamente calcula la clave. Una vez que esté seguro que todo esta correcto, dar clic en el boton de Guardar.

Confirm E Information E

P Estas seqguro del registro, esta correctamente?, Mo se permiten cambios :r) Se quardaran los cambios realizadaos,

. 1

e

Nota: Verifique bien el ingreso de informacidon de los horarios capturados, ya que una vez guardados no se permiten
modificaciones. Con el fin de evitar posibles errores de asignacién de horario a los empleados y el incorrecto procesamiento de
incidencias.

RECUERDE: Una vez insertado un horario no existe la edicion del mismo con el fin de garantizar la integridad de la informacién
relacionada.
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Editar. Esta opcidn esta desactivada, cabe mencionar que si modifica un horario, éste afectara a todos y cada uno de los
empleados que lo tienen asignado, con lo cual puede causar que el calculo de las incidencias no sea el adecuado para algun
empleado.

Eliminar. Permite eliminar un horario. Sélo debe de hacer clic en el botdn de Borrar para que el horario sea eliminado, lo cual
procedera siempre y cuando no haya algin empleado con dicho horario asignado.

En caso de tener empleados Sistema de Control de Personal E

relacionados con el horario a

JEct& sequito que desealborrar el registro? eliminar, NO le permitira Mo se puede borrar el reqgistro porgue tiene detalles

borrarlo.

Cancelar |

Busqueda General. Para realizar este tipo de blsqueda solo necesita hacer clic sobre el boton de bldsqueda general y este le
pedira que ingrese la clave del horario a buscar. En caso de encontrar la clave mostrara el registro.

]

Teclee la clave

0K | Cancel

Reportes. Se puede visualizar un reporte de los horarios registrados. Para obtener una vista preliminar del reporte se puede

realizar haciendo clic en el botén de Reporte Previo o bien presionando la tecla de funcién F9.

i

& Instituto Politécnico Nacional
f"f/ C atalogo de Horarios
= —
[
Clave Des cripeicn Lures Martes Migreoes Jueves igmes Sabado Dorninga
=) We rarto 08 00-15.00 Wm0 - B0 B0 - 500 eoo - B0 0200 - 1500 Wm0 - 1500 - -
ooz HORAHIC 07 90 & 1830 W@ - %@ W@ - s@ 0730 - &3 OhE - 163 wE - 15
003 Woraro 18:a 2400 TSm0 - 2D 1500 - 2100 1500 - 200 1800 - 200 TE00 - 2100
Ca0d o raric 0800 a 18:00 Wm0 - &iD B0 - 600 900 - E00 0200 - 1600 Wm0 - 15m
C:H06 o rari 0B30 a 16:30 @ - D @30 - 5@ B30 - &3 E; - 1530 - 1530
(=1 T:] horara 0730 a 14:30 or30 - &3 oiE - 1430 Or30 - 430 on=0 - 1430 or30 - 1430
oot HORAHIC 0890 & 1830 00 - &0 900 - 500 900 - E00 0=00 - 1600 (=T TR T ]
chm o rarle 0830 a 18:30 Wm0 - &d =3 - sE0 B30 - a0 =@ - 1630 - 5
cDm HORARD DE #:00 B2100 ARL Temn - 2m TemO - 2100 D0 - 2100 1e00 - 2100 TeD0 - 2100
= o rario 0B 00 a 1500 @m0 - @ o0 - 500 B0 - E00 0=00 - 1500 W@ - 150
[=1:]1"5 horara 730a #:30 or30 - &3 oiE - 1430 Or30 - 430 on=0 - 1430 or30 - 1430
com horads 1100 a 18:00 ] im0 - 600 1100 - %00 1t00 - 1600 TI00 - 1600
oW HORAMIC OE B0 & 1800 Tim - B T+00 - 1900 1400 - E00 1600 - 1900 TeD0 - 1900
cDE Woraro de 07 00 @ 14900 W0 - W@ im0 - e iD0 - o0 onoo - 140 W0 - e
=) o raria 18400 a 2200 SO0 - Zm 1500 - =00 1500 - =00 1800 - =00 SO0 - 200
con Worario 8303 .30 ®mW - 5D m™ - B@ m3 - BEX EX - B3 m= - 153

Fag 1

Reporte previo de Horarios
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En esta pantalla se capturan los dias en lo cuales no habra actividades laborales, a fin de no considerarlos en el momento del
procesamiento de incidencias. (Ver figura 14)

#|=| |
:

il

PaLL

atélogo de Dias no Laborables
=il

Agregar dias o periodo no laborable

Dias no laborables registrados

1. Presione el botdn de Insertar registro o bien la tecla de funcion F4.

2. Elija el tipo de dias no laborables. ; /0372005

22/03/2005

J - | |24/0312005

3. Elija rango de fechas. || 25/03/2005

11/07 /2005

Del: |23- agosto -2007 »| al |23- agosto  -200F - —

J | J |_|12/07/2005

4. Indicar si se incluye Sabados y Domingos. || 13/07/2005

Conziderar: [ — 14/07/2005

15/07/2005

5. Presione el boton Guardar registro o bien la tecla de funcion FT para B 16,07 /2005
conservar el periodo previamente capturado. — w

Centro Macional de Calculodsafsaf

Generalidades de los campos:

Tipo de dias no laborables

Rango de Fechas

Incluir Sébados y domingos

Figura 14.

Periodo Vacacional

Suspension de Labores

Indica que el dia o los dias registrados corresponden
a los designados como periodo vacacional en el
calendario escolar.

Indica que el dia o dias corresponden a dias en el que
no se labora por ser un dia festivo u oficial.

Se puede seleccionar dia o los dias que se aplicara el periodo no laborable.

Se indica si desea incluir como dias no laborables los sabados y domingos en el periodo

previamente indicado.

Se podran realizar las operaciones de insertar y eliminar dias laborables. Se puede visualizar un reporte de los dias no laborables

registrados. Para obtener una vista preliminar del reporte se puede realizar haciendo clic en el botén de Reporte Previo o
bien presionando la tecla de funcion F9.

Modo de uso

Insertar. Esta opcidon nos sirve para anexar dias no laborables. Dar click sobre el botdn de Insertar (o bien la tecla de funcion F4).

Seleccionar el tipo de dia no laborable

CENAC . . . .



Catalogo de Dias no Laborables

2 =|tolEle] N

Agregar dias o periodo no laborable

1. Presione el boton de Insertar registro o bien la tecla de funcion F4.

2. Elija el tipo de dias no laborables.
" Periodo Yacacional

3. Elija rango de fechas.

" Suspension de Labores

Del 14 Julio

2009 |

Julio

2009 ~|

a |14

4, Indicar si se incluye Sabados y Domingos.

Conzsiderar:

.

5. Presione el boton Guardar registro o bien la tecla de funcién FT para
conservar el periodo previamente capturado.

1 FriiLab

Secretaria de ddministracion

 Sistema de Control de Personal

Dias no laborables registrados

B

Dias
15/09/2008
a 16/09/2008

| »

Seleccionar el periodo dando click en los combos, se desplegara una calendario, donde se indicara la fecha.

Catalogo de Dias no Laborables

4o i 1

Agregar dias o periodo no laborable

1. Presione el boton de Insertar registro o bien la tecla de funcion F4.

2. Elija el tipo de dias no laborables.
{+ Periodo Yacacional

3. Elija rango de fechas.

™ Suszpenzion de Labores

Dias no laborables registrados

B

Dias
15/09/2008
] 16/09/2008

| »

Del. (14 Julio 2009 ~v| & [1a  Julio 2009 ~|
A Indicar si =4 Julio de 2009 [+ |
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab
1 2 3 4
. 5 6 7 8 9 10 M »
5. Presione el 12 13 5 16 17 18 ecla de funcion FT para
conservar el
19 20 24 22 23 24 25
26 2T 2 29 30 #H
1 nistracion
Ty Hoy: 141072009 7 4 'I

Catalogo de Dias no Laborables

E=|slo|fle] M
Agregar dias o periodo no laborable Dias no laborables registrados
1. Presione el boton de Insertar registro o bien la tecla de funcién F4. Dias j
2. Elija el tipo de dias no laborables. l 15/09/2008
16/09/2008
% Periodo Wacacional " Suspension de Labores B
3. Elija rango de fechas.
Del. (14 Julio 12009 ~| & |14/ Julio 2009 ~| _
4. Indicar si se incluye Sabados y D A e 2
) Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab
Considerar: [ 1 2 3 a
5. Presione el botén Guard 'strh'ss?ssm"
. Presione e| n Guardar registro o bien
conservar el periodo previamente capturado. 1213 m 15 16 17 18 ﬂ
9 20 2 22 23 24 25
26 27T 28 29 30 M
1 FriLab Secretaria de A
T Hoy: 140772009
Para posteriormente guardar los cambios, se mostrara
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Eliminar. Permite borrar una fecha. Se selecciona la fecha que se desea borrar y se le da clic en el botdn eliminar.
Busqueda General. Al hacer clic en ésta opcién nos permite buscar un dia en particular. Aunque aparezca que debemos
introducir los datos dd/mm/yyyy, ésta forma es incorrecta, debemos teclear mm/dd/yyyy para que no nos envie un mensaje de

error.

Reportes. Se puede visualizar un reporte del catalogo de Dias No Laborables registrados. Para obtener una vista preliminar del

reporte se puede realizar haciendo clic en el botén de Reporte Previo o bien presionando la tecla de funcién F9.

Justificaciones

Estas justificaciones serviran para eliminar el efecto de las faltas y los retardos, es decir, no se tomara el reporte para Recursos
Humanos pero si quedara registrado en el sistema como histérico de la existencia de la incidencia.

En esta pantalla se capturaran todos los motivos de justificacion para las incidencias (faltas y retardos) del personal. La
informacion solicitada incluye la clave de la justificacidn, una descripcidn, asi como si el motivo es vigente o no. Este apartado se
encuentra pre-llenado, posteriormente se pueden ir agregando nuevos valores o modificar la informacidn en el transcurso de la
operacion.

Catalogo de Justificaciones
¢|e|HH]| #¥~|s|oE] =] B
Retardos }Eaﬂag ]

Clave Descripcion Yigente
oM (CONSTARNCIA, MEDICA DE TIEMPO | =
PALIL FrJusk Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 15.
Catalogo de Justificaciones
¢|&|+[H]| *#|~|v[o[E] =1 B

Retardos  Ealtas l

Clave Descripcion Vigente

] (COMISIONADO s -

PALIL FrJust Centro Macional de Calculodsafsaf

Figura 16.

Generalidades de los campos:
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Clave Clave con la cual se identificard al motivo de la justificacion. Obligatorio

Descripcion Nombre descriptivo del motivo de justificacién, longitud maxima de 35 | Obligatorio
caracteres.

Vigente Es un campo en el que se indica si el motivo de justificacion registrado es | Obligatorio
vigente o no.

Se podran realizar |las operaciones de insercion, edicion de los motivos de justificacion.

En esta pantalla se podran realizar las operaciones de Insertar y Editar, asi como la navegacion entre los registros, no se podran
eliminar los registros, sélo cambiar la vigencia.

Modo de uso

Insertar. Para agregar un nuevo motivo de justificacion, se tiene que seleccionar el tipo de justificacién de las pestaias de la
pantalla.

¢|e| 4] ¥|~|4[2)@] = B
Retardos lEaItaS ]*_—
Clave Descripcion Vigente
R RETARDO MO AUTORIZADO s |
1 FrJusk Secretaria de Administracion

Una vez seleccionado si la justificacidn a insertar es para retardos o bien faltas, solo se tiene que hacer clic sobre el botén de
Insertar (o bien la tecla de funcion F4) y introducir una clave que identifique al concepto, el nombre de la justificacion y la
vigencia. Una vez que los datos han sido introducidos, se debe hacer clic en el botén de Guardar (o bien la tecla de funcion F7)
para que quede guardado.

Editar. Al hacer clic en el botén de Editar (o bien la tecla de funcion F6), Unicamente podrd modificar el nombre del la
justificacidn vy la vigencia. Por ultimo se hace clic en el botdn de Guardar (F7) para que los cambios queden guardados.

Eliminar. No aplica, solo se cambia la vigencia, con el fin de llevar un historial y no afectar la informacién relacionada.

Reporte. Se puede visualizar un reporte de los dias no laborables registrados. Para obtener una vista preliminar del reporte se

puede realizar haciendo clic en el botdn de Reporte Previo o bien presionando la tecla de funcién F9 y seleccionando la
opcién en la que deseamos ver el reporte (Ver figura 17) después dar clic en la opcidn Mostrar reporte.
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Catalogo de Justificaciones

[e[+4] *[«[s|ola] = 0|
Seleccione la opcion por la que Una vez seleccionada una opcion,
desea que e muestre el reporte. presione el siguiente boton para

muostrar el reporte. Si no ha
seleccionado alguna opcion el

(™ Mostrar solo mativos vigentes reporte no sera mostrado.

™ Mostrar =olo mativos no vigentes

| Mostrar reporte
(" Mostrar todos sin importar vigencia — P

PALIL FrJust Centro Macional de Calculo
Figura 17.

Busqueda General. Para realizar este tipo de busqueda solo necesita hacer clic sobre el boton de busqueda general y este le
pedira que ingrese la clave del horario a buscar. En caso de encontrar la clave mostrara el registro.

Bus i
Teclee la clave

OF | Cancel

Licencias

En esta pantalla se encuentran todas las licencias que no son precisamente de cardcter médico. La informacion solicitada
incluye la clave de la licencia, una descripcion, el tipo y un apartado para dar sustento a la licencia. Este apartado se encuentra
prellenado, posteriormente se pueden ir agregando nuevos valores o modificar la informacién en el transcurso de la operacion.

Catalogo de Licencias

¢4 #|«|v|20E = B
Clave |1 Descripcion |Prejuhi|atcnria
Sustento

Tipo de Licencia:

f* Licencias COHN goce de Sueldo

(" Licencias SIH goce de Sueldo

PALIL FrLicen Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 18.
Generalidades de los campos:
Clave Clave con la cual se identificara al motivo de la licencia.
Descripcion Nombre descriptivo de la licencia. Longitud maxima de 35 caracteres.
Tipo de Licencia Licencias CON o SIN goce de sueldo.
Sustento Descripcidn de la licencia.
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En esta pantalla de podran realizar las operaciones de Insertar y Editar. Asi como la navegacion entre los registros, no se podran
eliminar.

Modo de uso

Insertar. Para insertar una nueva licencia sélo se tiene que hacer clic sobre el botdn de Insertar (o bien la tecla de funcion F4) y
introducir una clave que identifique al concepto, el nombre de la licencia, se indica el tipo de licencia y se puede colocar. Una
vez que los datos han sido introducidos, se debe hacer clic en el botén de Guardar (o bien la tecla de funcion F7) para que
guede guardado.

|l=(¥| #|«|¢|@f] = N

Licenciss l
Clave Descripcion |
) : : Sustento
Tipo de Licencia:
(" Licencias CON goce de Sueldo
(" Licencias SIN goce de Sueldo
1 FrLicen Secretaria de Administracion

Editar. Al hacer clic en el boton de Editar (o bien la tecla de funcion F6), Unicamente podrd modificar el nombre del la
justificacion vy la vigencia. Por ultimo se hace clic en el botén de Guardar (F7) para que los cambios queden guardados. O bien
para cancelar los cambios realizados hacer click en el botén de Cancelar (o bien la tecla de funcion F8),

Reporte. Se puede visualizar un reporte de todas las licencias registradas. Para obtener una vista preliminar del reporte se

puede realizar haciendo clic en el botén de Reporte Previo o bien presionando la tecla de funcién F9. Con ésta opcidn se
mostrara la pantalla la cual le permitird elegir que informacion desea que se muestre (Ver figura 20). Una vez elegida la opcidn,
se realizara el reporte automaticamente.

¢+ #|ov|08 = B

Reportes

Licencias

(" Todas las licencias " COH goce de sueldo  SIH goce de sueldo

Regresar

PaLIL FrLicen Centro Macional de Calculodsafsaf

Figura 22.

Comisiones.
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Estos motivos de comisidn servirdn para el registro de las comisiones de los empleados. Y llevar el control de las mismas. (Ver
figura 22A). En esta pantalla se capturaran todos los motivos de comisidon del personal. La informacién solicitada incluye la
clave de la comisién, una descripcion, asi como si el motivo es vigente o no. Este apartado se encuentra pre-llenado,
posteriormente se pueden ir agregando nuevos valores o modificar la informacidn en el transcurso de la operacion.|

Catalogo de Comisidn
4|4 #4128 = B
Clave: |

Descripeion: |
Vigente: p—
TEMPORAL FriZatCamis Titulo
Figura 22A.
Generalidades de los campos:
Clave Clave con la cual se identificara al motivo de la comisién.
Descripcion Nombre descriptivo del motivo de comisidn longitud maxima de 35 caracteres.
Vigente Es un campo en el que se indica si el motivo de comision registrado es vigente o no.

Se podran realizar las operaciones de insercion, edicion de los motivos de comision.

Modo de uso

Insertar. Para insertar un nuevo concepto de comisidon sélo se tiene que hacer clic sobre el botén de Insertar (o bien la tecla de
funcion F4) y introducir una clave que identifique al concepto, el nombre de la licencia, se indica el tipo de licencia y se puede
colocar. Una vez que los datos han sido introducidos, se debe hacer clic en el boton de Guardar (o bien la tecla de funcion F7)
para que quede guardado.

|| #| #|«|@|E =] K
Chve: |

Descripcion: |

Vigente: ’—L|

1 FrakCornis Secretaria de Administracian

Editar. Al hacer clic en el boton de Editar (o bien la tecla de funcion F6), Unicamente podrd modificar el nombre del la
justificacion vy la vigencia. Por ultimo se hace clic en el botén de Guardar (F7) para que los cambios queden guardados. O bien
para cancelar los cambios realizados hacer click en el botén de Cancelar (o bien la tecla de funcion F8),

Reporte. Se puede visualizar un reporte de todas las licencias registradas. Para obtener una vista preliminar del reporte se

puede realizar haciendo clic en el botén de Reporte Previo o bien presionando la tecla de funcién F9. Con ésta opcidn se
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mostrara la pantalla la cual le permitird elegir que informacién desea que se muestre (Ver figura 22). Una vez elegida la opcidn,

se realizara el reporte automaticamente.

En esta pantalla se podran realizar las operaciones de Insertar y Editar, asi como la navegacion entre los registros, no se podran
eliminar los registros, sélo cambiar la vigencia.

Reportes. Se puede visualizar un reporte de los dias no laborables registrados. Para obtener una vista preliminar del reporte se

puede realizar haciendo clic en el boton de Reporte Previo . o bien presionando la tecla de funcién F9 y seleccionando la
opcion en la que deseamos ver el reporte (Ver figura 22B) después dar clic en la opciéon Mostrar reporte.

Catalogo de Comisidn
¢l #|o|2[28 = B

Seleccione la opcion por la que desea Una vez seleccionada una opcion,

que se muestre el reporte. presicne el siguients botdén para
mostrar el reporte. 5ino ha
i Mostrar 2olo mtivos vigentes seleccionado alguna opcion el

" Mostrar zolo mdtivos no vigentes reporte no sera mostrado.

i Mostrar todos sin impotar videncia Mostrar reporte
TEMPORAL FriZatComis Titulo
Figura 22B

MOVIMIENTOS

En los movimientos se tiene la informacion a utilizar dentro del sistema y asi como informacién ya procesada de incidencias del
personal, es por ello que el personal encargado del llenado y la administracion de este mdédulo debe encargarse de que la
informacion que aqui se tenga sea confiable, congruente, integra y completa, para obtener un éptimo desempefio y uso de la
informacion que proporciona la aplicacion.

En las opciones que conforman el mddulo Movimientos es posible efectuar funciones de insercion, consulta, modificacion y
eliminacion de registros, en donde se permita.

El médulo Movimientos se compone de las siguientes opciones:

Sistema de Control de Personal

e  Registro de Asistencia Zatalogos | Mowvimientos Consultas  Reportes  Procesos especiales  Saliv
e Registro de Empleados

e Registro de Comisiones

e  Registro de Permisos

e  Registro de Suspensiones
e  Periodos Vacacional

Registro de Asistencia Ckel+R
Registro de Empleados ChrlH-E

Reqistro de Comisiones

Registro de Permisos
Registro de Suspenciones
Periodo Vacacional

CENAC . . + v v v v v e 27



o e - - -Gistema de Control de Personal

Registro de Asistencia

Este proceso permite registrar la asistencia de los empleados, por medio de |a tarjeta con el cédigo de barras asignado a cada
empleado o bien por un dispositivo biométrico de huellas digitales, de acuerdo a la opcidn habrd un modo de uso, el cual se
explica a continuacion.

Modo de uso

Centro Nacional de Calculo

Con lector de Cddigo de barras

Registro. Para registrar la asistencia de un Cédlgo de Barras NO RECONOCIDO... I

empleado, bastara que se pase el cddigo de
barras de la credencial por el lector y asi

finalmente registrar su asistencia. (Ver figura
2 12:51:43
- | |

En caso de que la tarjeta no sea leida Ty T ——
correctamente, se enviara un mensaje de Viernes 1 de Julio del 2005 [
error. (Ver 23a)

-

|

P

i
i
- ——

ERRZXRRRRRRE .

No. de Control

Figura 23.

Con biométrico UNICAMENTE o0 Tl 5 O

Registro. Para registrar la asistencia de un
empleado con dispositivo biométrico es
necesario que este conectado. Con esta

opcién bastara colocar el dedo indice de la - -

mano derecha (previamente registrado en 1 1 . 43 - 42
.
g L3

E
i

el sistema) en el dispositivo y se registrara la
asistencia. (Este proceso puede tardar de 1 a
4 segs.). (Ver figura 23b)
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Con biométrico y un ID (Identificador
Unico) del empleado

Registro.

Para registrar la asistencia de un
empleado con dispositivo biométrico es
necesario que este conectado. Con esta
opcién bastara teclear el numero de
control del empleado, dar Enter y colocar
el cualquiera de los cuatro dedos
registrados (indice y medio de ambas
manos previamente registrados en el
sistema) en el dispositivo y se registrara la
asistencia. (Ver figura 23c). Se recomienda
esta opcidn por ser mas rdpida la
identificacidn de las huellas digitales de

En caso de que se haya realizado
correctamente el registro de asistencia, se
mostrara la fotografia del empleado, asi
como su nombre y una leyenda indicando
gue el registro se llevo a cabo de manera
correcta (Ver Figura 24).

se

Si se tiene bocinas conectadas,

escuchara un bip.

 Sistema de Control de Personal

Figura 23b.

\ Centro Nacional de Calculo

TR A,

=~
AL
o
%
.
.
2. S)
r
B

—

YT IT IR

s

11222

No. de Control

Figura 23c.

Centro Nacional de Calculo

Buenos dias:

DAYANIA MONTES CONTRERAS !
:

f

: .
- {

-
Asistencia registrada
»

R R

e

No. de Control |

Figura 24.

Si el empleado es de Apoyo y si el SCP esta configurado para mostrar alertas, Se mostrara alertas indicando si el empleado incurrié en alguna

incidencia (Retardos)
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Estructura de la Pantalla de Registro de Asistencia

Centro Nacional de Calculodsafsaf

+«— B

BUENDS DIAS:
NOMBRE DEL EMPLEADD

ﬂ;d,-_ _§
ASISTENCIA Ok = F
No. de Control _

A. Nombre de empleado completo.

B. Saludo de bienvenida (Buenos dias/tardes/noches)

C. Hora/Minuto/Segundo del SCP

D. Fotografia del empleado

E. Alertas de Incidencias (Retardos) al registrar la asistencia cada empleado.

F. Confirmacién de Registro

G. Numero de Control del empleado, este identificador debe ser UNICO.
CENAC .
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 Sistema de Control de Personal

Registro de Empleados

En este apartado se realizara el registro de los empleados que se tengan adscritos en la unidad, registren o no su asistencia en el
sistema, con la finalidad de tener una plantilla de personal, que servird de referencia de informacién de los empleados (si se
mantiene actualizada) rapida.

Asi mismo la informacion registrada en este apartado permitird obtener elementos necesarios para el realizar el procesamiento

de las incidencias de acuerdo a los parametros establecidos para cada empleado dentro de Sistema de Control de Personal
(SCpP).

Se podran insertar, editary eliminar registros de empleados a fin de mantener la informacién actualizada (Ver figura 25).

Modo de uso

Se puede filtrar la informacion de los empleados, solo es necesario seleccionar el estado de los empleados para que se realice el
filtrado (Ver A de figura 25) para facilitar la navegacion entre registros.

el #lal=l2l2] =i B

*G‘ Activio (" Inactivo (" Sabatico " Licencia (™ Lic.Med. 7 Cuid. Fam.  Funcionario ¢ Todos

@

R.F.C.: ]MOGESEDSDBDDD CURP: IMOGEBEDSDBMDFRNMDQ

Apellido Paterno:  [Moya

*©

. Fotografia
Apellido Materno: |Gut'f

Titul: ¥ | Hombre(s): |Eneida

Informacion Personal ] Informacion Académica  Irabajo l Categorias ]

Tipo de Empleado:

" R Fecha Ingreso P 160452001 Fecha Ingreso Area:
(* De Apoyo

Murn. Emplesdo [P [100000 Ho. de Control: (00013 3
s  Docente [ | ﬁ Generar ko
O Mumero de Extenszion: (11111
(" Servicio Social & Re e | *- @

Departamento: | _]

Horario- Recibe Compensacion:- Labora horas extra Tipo de Plaza

Clave: [cant : " Si f* Ho " Si f* Ho (" En propiedad

MU, de Hrs de Tiempa l_ (+ Interinato

Fecha de Inicio Proceso Incidencias Ext - _
) ) ra [Gwincenal) ™ Mixto
de Aplicacion: 011012008 + si " Ho
Fecha de Inicio: |_ & [ (" Plaza Puesto
Estatus:
(+ Activo " Inactivo (" Sabatico (" Licencia " Lic. Med. " Cuid. Fam. ( Funcionario
H FrDabgr Secretaria de Administracion
Figura 25.

Se filtra la informaciéon de acuerdo al estado del empleado que se encuentra registrado.

i Activo (" Inactivo (" Sahdtico  Licencia (" Lic. Med.  Cuid. Fam.  Funcionario & Todos
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Activo Muestra SOLO al personal (Docente y de Apoyo) que registra la
asistencia dentro del SCP.

Inactivo Muestra SOLO al personal que ya no labora dentro de el drea, o
fue dado de baja.

Sabdtico Muestra SOLO al personal se encuentra cumpliendo un afio
sabatico otorgado.

Licencia Muestra SOLO al personal que se encuentra cumpliendo de una
licencia (NO MEDICA)

Lic. Med. Muestra SOLO al personal que se encuentra de licencia médica
expedida por el ISSSTE.

Cuid. Fam. Muestra SOLO al personal que se encuentra realizando Cuidados
Familiares

Funcionario Muestra SOLO al personal de confianza dentro del area.

Todos Muestra TODA la informacion del personal sin discriminar.

Insercion. Para dar de alta a un nuevo empleado lo que tiene que hacer es dar clic en el botdn insertar y especificar los campos
gue se solicitan como son: RFC, Apellido Paterno, Materno y Nombre. Debe tener cuidado en llenar cada uno de los campos

anteriores ya que en caso de no hacerlo correctamente no dejara avanzar al siguiente campo y le marcara error (Ver B de figura
25).

[el#| #|a|=|4@] oi| N

" Activo " Inactivo (" Sabdtico ¢ Licencia " Lic.med. ¢ Cuid Fam. " Funcionario  Todos

RF.C: | CURP: |

Apellido Paterno: |

_ Fotografia
Apellido Materno: |

Titulo: *| Hombre(s): |

Informacion Personsl ] Informacidn Académica  Irabajo ]Categorfas

Tipo de Empleado:

R Fecha Ingresa |LP.M. |— ﬂ :
i De Apoyo
Mum. Emplesdo | PR i I: 00000 .
 Docente Jd |— El RFC no puede quedat vacio @ Generar Mo

Muméra de Extensidn:
|_ Acepkar uellas Diotales

" Servicio Social

Departamento: | j
Horario Recibe Compensacion: Labora horas extra Tipo de Plaza
Clanve: Catalogn " si " Ho " Si " Ho " En propiedad
; " Interinato
A A Mum. de Hrs de Tiempo
Fecha de Inicio Proceso Incidencias Extra (QLincenal) 30 r Mixto
de Aplicacion: 01/01/2008 l " si * No

Fecha de Inicio; [01.01,/2005 " Plaza Puesto

Estatus:
" Activo " Inactive " Sabatico " Licencia " Lic. Med. (" Cuid.Fam. 1 Funcionario

1 FrDakgr Secretaria de Administracidn

El RFC tiene un formato particular que se valida al inicio, las letras son validadas y la fecha de nacimiento en el formato de dos
digitos para el afio, mes y dia en el apartado de la homoclave se colocaran ceros. (Ver (A) de la siguiente figura)
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Registro de Datos del Empleado

[e|e=|4| #|a|=|+0| = K

|f" Activa " Imactivo " Sahético Licencia Lic.Med.  Cuid Fam. ( Funcionario ¢ Todos |

RF.C: ILOPA?BmDQDDD CURP: |

Apellido Paterno: I (A-)
. Fotografia "
Apellido Materno: I

Tituha: I A | Numhre(s]:l

Informacidn Persoral I Infarmacidn Académice  Trabsjo |Ca‘tegor|’as I

Tipo de Empleado: R .
Fecha Ingreso LR I Fecha Ingreso Area; I
" De Apoyo
 Docente Murm. Emplescio LR I Ho. de Control: IDDDDD ﬁ Generar No.l
Muméro de Extensidn: I
 Servicio Social Q Registra de Huellas Digtales
Departamento:l j
—Horario Recibe Comp ion: abora horas extra——— [ Tipo de Plaza
Clave:l Catélogo | 5 " Ho i si " Ho " En propiedad
T " Interinato
Fecha de Inicio ~Pr Incidencias— E;Ta ?g;;scgsagemm 30|~ mixto
e Aplicacion: II]1J1]1IZI]I]8 j i Si {+ Ho
Fecha de Inicio: IU1."U1.QUUS " Plaza Puesto
~Estatus:
i~ Activo = Inactivo i~ Sabitico " Licencia " Lic.Med. (" Cuid.Fam. {  Funcionario
it |FrDabgr |Secretaria de administracidn

Los apellidos son también validados con respecto al RFC que se introdujo previamente, en caso de no coincidir le mostrara un

mensaje en pantalla.
ot £

La primera letra del apelido paterno debe ser igual al la primera del RFC

Aceptar |

Se valida el formato del RFC, en caso de encontrar discrepancias entre las letras que lo conforman y lo que se esta
introduciendo, enviara mensajes de confirmacion para continuar en caso de que sea correcto o bien corregir la informacién.

9P La primera vocal despues de la primera letra del apelido paterno debe ser igual a la segunda letra del RFC,
“) ZES CORRECTO?, JDESEA COMTIMUAR COM EL REGISTRO?

Si desea continuar con la captura, le mostrara un mensaje final de confirmacién.

Information E

i J Se guardara el apellido paterno del empleado como lo esta capturanda,
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Para colocar una fotografia de identificacién del empleado, solo debe dar doble clic en este espacio para buscar el archivo
requerido (Ver E figura 25). Al hacerlo se abrira un cuadro de dialogo en donde se podra buscar donde se encuentran las
fotografias del personal. (Ver la siguiente figura).

j & £ B Picture: ;I

[Mone]
Imagenes de muestra

Mombre: I j Abrir |

Tipa: I Imagenes aceptadas [*.jpa;” bmp) LI Cancelar |

£

Solo tendra que seleccionarla y se asignara la fotografia al empleado, SOLO ACEPTA archivos con extensién JPG y BMP.

Registro de Datos del Empleado

e #|a|l=¢2] = ]

|f" Activo " Inactivo " Sabdtico ¢ Licencia Lic.Med. 7 Cuid Fam. " Funcionario  Todog |

R.F.C: IMOGESEUSDBUDD CURP: IMOGESEDSDBMDFRNMDQ

Apellido Paterno:  [Moya

. Fotografia
Apellido Materno: IGuty

Titula: I - | Hombre(s): IEneida

Informaciin Persorsl I Informacion Académics  Irabsjo |Categor|’as I

Tipo de Empleado: R .
Fecha Ingreso LM |15.I'D4.l'200‘1 Fecha Ingreso Area: I
{+ De Apoyo
Murm. Empleado 1P 100000 Ho. de Control: 00013 .
¢ Docente 4 I I Sﬂ Generar Mo |
Muméra de Extenzidn: |1 111
~ Servicio Social Q Registro de Huellsz Digtales
Departamentn:ISecretaria de Administracion j
—Horario Recibe Comp ion: abora horas extra——— [ Tipo de Plaza
Clave: ICAm Catélogo | i Si * Ho i Si f* Ho " En propiedad
- ¢ Interinato
A A Mum. de Hrs de Tiempo
Fecha de '”iCiUI— ProcesoIncidencias o o (@uincenal) [  Mixto
de Aplicacian: [0 /2003 * Si " Ho
Fecha de Inicio: I ” Plaza Puesto
—Estatus:
i+ Activo £ Inactivo " Sabatico " Licencia " Lic.Med. (" Cuid.Fam. ( Funcionario
i |Froatgr |Secretaria de administracién
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Al termino de la insertar un nuevo empleado, es recomendable que registre por lo menos las huellas del dedo indice derecho
(Ver D figura 25) para el proceso de registro de asistencia. Ver apartado de Registro de Huellas Digitales.

Edicion. Se puede editar o modificar la mayoria de los campos, excepto el RFC ya que es la identificacion del empleado en todos
los procesos.

Para editar el registro del empleado hacer clic en el botén de Editar (o bien la tecla de funcién F6), una vez terminados los
cambios en el registro se hace clic en el botén de Guardar (F7) para que los cambios queden guardados. O bien para cancelar los
cambios realizados hacer click en el botdn de Cancelar (o bien la tecla de funcion F8),

Eliminar. Unicamente podrd borrar a los registros de los empleados que no tengan informacion relacionada.
La forma de hacerlo es presionando el boton de Borrar con lo cual se desplegard una cuadro de dialogo con las opciones

Aceptar y Cancelar, preguntdndole que si esta seguro de querer borrar el registro del Empleado; haga clic en Aceptar para
borrar o Cancelar para dejar los datos tal cual.

Confirmacion E

iEstd sequro que desea borrar el registroy

Cancelar |

Al eliminar correctamente el registro se mostrara el siguiente mensaje.

Borrado de Registro n

Registro Borrada con exita

En caso de tener informacion relacionada se mostrara el siguiente mensaje.

Borrado no efectuado E

Reqistro con Detalle, no se pueds eliminar, cambie el Status a Inactivo

Busqueda General. Para realizar este tipo de blsqueda solo necesita hacer clic sobre el botén de busqueda general y este le
pedira que ingrese los primeros caracteres del RFC del empleado.

Busqueda de Empleados

Teclee el RFC

ak | Cancel
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Generalidades de los campos:

RF.C.: | CURP:

Apellido Paterno: |

. Fotografia
Apellido Materno: |
Titulo: * | Hombre(s):
RFC RFC del empleado. Longitud maxima de 13 caracteres.
CURP CURP. Longitud maxima de 18 caracteres.
Apellido Paterno Apellido Paterno del empleado. Longitud maxima de 40 caracteres.
Apellido Materno Apellido Materno del empleado. Longitud maxima de 40 caracteres.
Titulo Tratamiento del empleado. (C./Ing./Lic. Etc...)
Nombre(s) del Empleado Nombre o nombres del empleado. Longitud mdaxima de 40 caracteres.

Fotografia del Empleado Fotografia de Empleado.

Nota: El RFC es importarte para el registro del empleado, verifique que este correctamente capturado. Debe ser el mismo RFC
con el que el empleado se encuentra registrado en el drea de Recursos Humanos, para evitar inconsistencias de informacion.

Una vez concluida la captura de la informacion anterior, se procede a llegar la informacidon de los apartados inferiores.
La pantalla esta compuesta por las siguientes pestafias con informacion organizada de acuerdo a su tipo (Ver C de figura 25):
e Informacion Personal. Esta informacidn es de caracter general, se recomienda tener actualizado esta ficha.

o Informacion Académica. En este apartado se captura la situacién escolar del empleado y su grado maximo de estudios,
también permite llevar un historial de estudios académicos.

e Trabajo. En esta pantalla se lleva a cabo la captura de informacion importante para el tratamiento de las incidencias.
Esta informacidn va a permitir el tratamiento del empleado.

e Categorias. En este apartado se lleva un control de las categorias asignadas al empleado.

Informacidn Personal

En esta pantalla se captura la informacién de caracter general del empleado. En esta pestafia los datos solicitados son: edad,
fecha de nacimiento, sexo, nacionalidad, estado civil, calle, colonia, teléfono, cédigo postal, estado, municipio, correo electronico
y observaciones. Se recomienda tener actualizado este apartado.
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Informacion Personal | Infarmacién Académics ] Trabaio ] Cateaorias

Fecha de Macimierto: 010141980

Sexo: {” Femenino Macionalidad: |+ Mexicana ¢ Extranjera
Estado Civil: | & Zoltero " Casado ™ wiudo (" Divorciado " Unidn Libre
Calle:  |alamo 100

Colonis:; |Cipreses

Teléfono Particular: |SSBSBSBS

Generalidades de los campos:

Campo
Edad
Fecha de Nacimiento
Sexo
Nacionalidad
Estado Civil
Calle

Colonia

Cddigo Postal

Teléfono Particular

Estado

Municipio

Correo Electrénico Comercial

Observaciones

Informacion Académica

En esta pantalla se captura la informacidn de caracter académico del empleado, con la finalidad de tener un expediente

Cédigo Postal: [10000 Estaclo: | | Muricipio: |
Corren Electrdnico Comercisl |
Ohbservaciones:
PALIL FrDatgr Centro Macional de Calculo
Figura 26.

Descripcion
Edad del empleado se calcula en base al RFC.
Se calcula a partir del RFC.
Género del empleado.
Nacionalidad del empleado.
Situacion civil del empleado.

Nombre de la calle del domicilio del empleado. Longitud maxima 100
caracteres.

Nombre de la colonia del domicilio del empleado. Longitud maxima 100
caracteres.

Cddigo postal del domicilio empleado. Longitud maxima 5 caracteres.
Numero telefénico del empleado.

Entidad federativa del domicilio del empleado.

Delegacion o municipio del domicilio del empleado.

Correo electrénico no corporativo del empleado.

Se indican en este apartado las particularidades sobre el registro del
empleado. Longitud maxima 200 caracteres.

actualizado de la informacidn.(Ver figura 27).
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Origen
Automatico
Automadtico
Requerido
Opcional
Opcional

Opcional
Opcional

Opcional
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional

Opcional
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Informacion Perzonal  Informacisn Académica lIrahajo ] Categorizs

Hivel Maximo de Estudios: Situacion Académica

=l | []

Hiztorial de Estudios Academicos
Mivel | Mombre Carrera | Fecha Tit. i‘

L

m o

Figura 27.

IMPORTANTE. LLENAR SOLO ESTE APARTADO SI SE TIENE LA INFORMACION COMPLETA.

Generalidades de los campos:

Origen Campo Descripcion
Requerido Nivel Mdximo de Estudios Cual es el nivel maximo de estudios del empleado.
Requerido Situacion Académica En que situacion se encuentra en cuanto al nivel de estudios.
Opcional Historial de Estudios Académicos Se captura informacién acerca del nivel de estudios del

empleado, la carrera cursada y la fecha de titulacion.

. . Nivel de la carrera cursada por el
Opcional e Nivel

empleado
. e Nombre Nombre de la carrera cursada por el
Opcional
Carrera empleado.
. e Fecha Fecha de titulacién en la carrera
Opcional ) ..
Titulacion cursada por el empleado.

Nota: Para eliminar algun registro del historial de Estudios Académicos, es necesario colocarse en el registro a borrar
y presionar la combinacién de teclas CTRL+SUPR 6 CTRL+DEL.

Trabajo

En esta pantalla se captura la informacion primordial y necesaria para el procesamiento de incidencias del empleado (Ver figura
28). Se debe tener cuidado en la modificacion de la informacién de este apartado, ya que se podria alterar el comportamiento
con respecto a la aplicacidn y procesamiento de incidencias.
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" Docente

Tipo de Empleado: R
" De Apoyo

(* Servicio Social

Informacion Personal | Informacion Académica  Irabajo lCategorias ]

Fecha Ingreso [P R (010352006
Mum. Empleado LP.M.:

Fecha Ingreso Ares: |01/03/2006
Ho. de Control:

 Sistema de Control de Personal

" Plaza Puesto Muméra de Extensian: Q ‘
Departamento: | J
Horario Recibe Compensacion: Labora horas extra Tipo de Plaza
Clarve: 5 i 5 {* Ho 5 i* Ho " En propiedad
Focha de I " Interinato
=cha Ge Inicia . . Mimera de Horas
de Aplicacian; Proceso Incidencias T (s Mixto
v Si " H
e o Fecha de Inicio; {" Plaza Puesto
Estatus:
(* Activo " Inactivo " Sabdtico " Licencia " Lic. Med. ("~ Cuid. Fam. { Funcionario
PALL FrDatgr Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 28.
Generalidades de los campos:
Campo Descripcion Origen
Tipo de Empleado Tipo de empleado asignado al momento de ingresar al IPN Requerido
otorgado por la Direccién de Recursos Humanos.
Fecha de Ingreso IPN Fecha de ingreso del empleado al IPN Opcional
Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
Fecha Ingreso Area Fecha de ingreso del empleado al area de trabajo Opcional
Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
Num. Empleado IPN Numero de empleado asignado al momento de ingresar al | Opcional
IPN otorgado por la Direccidon de Recursos Humanos.
No. de Control Numero de control interno del empleado. Automatico
Departamento Area, direccién, divisién, departamento o centro en donde | Requerido
se tiene asignado al empleado.
Horario Horario asignado al empleado. Se puede escoger haciendo | Requerido
clic en el botén catdlogo.
Recibe compensacion Si recibe un pago adicional a la nomina. Requerido
Proceso Incidencias Se indica si se le procesan las incidencias o no al empleado. Requerido
Labora horas extras Se indica si el empleado labora horas extras. Opcional

Numero de Horas de
Tiempo Extra

Fecha de Inicio

Tipo de Plaza
Estatus

CENAC . . . .

En caso de tener horas extras, se debe indicar el nimero de
horas de tiempo extra que tiene.

En caso de tener horas extras, se debe indicar la fecha en la
que el empleado empezara a laborar el tiempo extra.

Se indica que tipo de plaza que tenga asignada el empleado.

Se debe de indicar el estado o situacién actual del
empleado.

Si se indica que labora horas extras es
requerido.

Si se indica que labora horas extras es
requerido.

Requerido

Requerido
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Registro de Huellas Digitales.

Las huellas digitales se toman por lo general de los dedos indices de ambas manos, tanto por la comodidad al capturarlas, como

porque estos dedos estan menos propensos que los pulgares a sufrir accidentes que dejen cicatriz. Cabe sefalar que en un
mismo individuo la huella de cada uno de sus dedos es diferente.

En el menu de Movimientos, se busca la opcién de Registro de Empleados, ya dentro de dicho modulo se posiciona en la
Pestafia de Trabajo (Ver 1).

Registro de Datos del Empleado
¢|e|H#| #[|~|=||2] ofl K

" Activo " Inactivo (" Sabatico  ( Licencia " Lic.Med. € Cuid. Fam. ¢ Funcionario  Todos

R.F.C.: |MOGESEDSDBDDD CURP: |MOGESEDSDBMDFRNMDQ

Apellido Paterno: |M0\ra

Apellido Materno:  [Guty ( 11
Titulo: ~| Hombre(s):Eneica

Informacion Personal ] Informacion Académica  1ralaio | Categorias ]

Fotografia

Tipo de Empleado:

R Fecha Ingreso |P M. [16/04/2001 Fecha Ingreso Area
(* De Apoyo
FMum. Empleado PR 100000 Ho. de Control: (00013 ;
B s 4 E:Q Generar Mo

Muméra de Extensian: 114141
" Servicio Social ﬂ' +—®

Departamento: | J
Horario Recibe Compensacion: Labora horas extra Tipo de Plaza
Clawe: [CA01 - si f¢ Ho ™ si * No " En propiedad

; (+ Interinato

. - Murn. de Hrs de Tiempao
Fecha de nicio Proceso Incidencias Ext h _
I N ra (Quincenal) " Mixto

de Aplicacidn: H1/ £2003 * Si " No

Fecha de Inicio: " Plaza Puesto
Estatus:
(+ Activo " Inactivo (" Sabatico (" Licencia " Lic. Med. (" Cuid. Fam. 1 Funcionario

1 FrDakgr Secretaria de Administracion

@ Sise va capturar las huellas a un empleado previamente registrado, Se procede a editar el registro, dando click en el Icono

de Editar de la barra de Herramientas Ll ( O con la tecla de Funcion F5),

Si es un registro nuevo, se Inserta un registro se llena la informacién correspondiente, dando click en el Icono de Insertar de

.
la barra de Herramientas ;l (O con la tecla de Funcion F4).

Posteriormente se posiciona en la parte inferior de la pantalla (Ver 2 de la figura anterior) y de click.

En la pantalla inicial del registro se mostraran las huellas que se tienen capturadas para el empleado.
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Registro de Huellas Digitales Registro de Huellas Digitales

l=|vlo] cl=|vlz] JI
| Mana Derecha htano [zouierda | Mano Derecha Mano |Zcuierca

Dedo Indice Dedo Medio Deda indice Drecio Medio Deda Indice Dedo Medio

Declo indice Decla Medio

|Usuariu |FrREgFir|gerPrint |Numbre dela UR |Usuario |FrRegFingerPrint |Nombre dela R

Se registran dos dedos de cada mano (indice y medio) de ambas manos.

En caso de registrar las huellas a un empleado, se procede a editar el registro, dando click en el Icono de Editar de la barra de

. A L,
Herramientas _| (O con la tecla de Funcidn F5),

La pantalla que se muestra a continuacion, es la que permite la captura de Huellas, se solicitard que coloque el dedo a capturar
en cuatro ocasiones (muestras), para garantizar la calidad de la huella y hacer mas rapido el proceso de reconocimiento. (Ver b)

Registro de Huellas Digitales

Huellas digitales-

(Q Dedo indice derecho I

@(‘ Dedo medio derecho

i Dedoindice izguierdo

" Dedo medio izguisrdo

Muestra 1 Muestra 2 Muestra 3 huestra 4
Ohservaciones, Modo de registro

.Usuariﬁ EF.rliégF.ingerP-r.int iNomi:ne t:ié.ia UR

@ Seleccione en el apartado de huellas digitales el dedo a registrar (Ver a de figura anterior).

@ Coloque el dedo del empleado en el dispositivo biométrico, se mostrard la huella obtenida en el apartado de muestras.
(Ver A de la siguiente figura)
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Registro de Huellas Digitales 9

A.l-lJl@l !l

—Huellas digitales -
&+ Dedn indice derechol =5k
) ST
= Deco medio derecha S
bty
SR
£ Dedo indice izguisrdo N 'i‘?;-’
i
£ Dedo medio izguisrdo R
Muestra 1
Observaciones: Imagen =1

Muestra 2 Muestra 3 Muestra 4

|Usuari0 |FrRegFingerPrint

|N0mbre de la UR

En caso de no reconocerla, verificar que este conectado correctamente el dispositivo.

El numero de muestras que se requieren para obtener la plantilla de la huella del empleado son cuatro, es necesario colocar en

el dispositivo biométrico cuatro veces la misma huella.

Registro de Huellas Digitales

~|=|s|Q| 1

—Huellas digitales

& Deda indice derech

" Dedo medio derecho
" Dedo indice izquierdo

" Dedo medio izguistdo

Observaciones: lmagen =2

e

huestra 2 huestra 3 hiuestra 4

|Usuari0 |FrRegFingerPrint

|N0mbre de la LR

Es necesario tener LIMPIAS las manos durante la toma de muestras de las huellas digitales.

Cuando se termine la captura, se mostrara un mensaje de “Template guardada”, las huellas se guardan de manera automatica si

tienen la calidad minima necesaria.

Posteriormente guarde el registro del empleado, y esta listo para ser usado en el registro de asistencia. Una vez capturadas las

huellas, se procederd a guardar el registro, dando click en el Icono de Guardar de la barra de Herramientas ﬂ (O con la tecla

de Funcion F7).
Registro de Huellas Digitales

a|=|s|@] | 1

—Huellss digitales———

[
¢ Dedo indice derecho

" Dedo medio derecho
" Dedo indice izguisrdo

" Dedo medio izguisrdo

Qhservaciones:

Lar

huestra 2 Muestra 3

Muestra 4

Lsuario |FrRegFingerPrint

CENAC . . . .
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En caso de no reconocer la huella digital, cancele, el proceso y vuelva a realizarlo.

Se dan algunas recomendaciones para la captura de las huellas digitales.

CORRECTO

e Coloque su dedo de manera natural, cubriendo todo la pantalla de
captura si es posible. Use presion moderada cuando coloque el
dedo en la pantalla de captura.

e Mantenga su dedo estable y durante la captura de la imagen. Si
usted necesita reponer la huella, coloque su dedo de nuevo en la

pantalla de captura y substitiyalo en la posicién apropiada.

e El dispositivo al detectar presion sobre el realiza un ligero cambio

INCORRECTO

No coloque su dedo de manera parcial o fuera del
dispositivo.

No presione demasiado el dispositivo.
No mueva el dedo durante la captura.

No coloque manera vertical el dedo, lo que requiere
capturar es la area central de la huella.

de luz, para indicar que la huella ha sido capturada

Nota:

El template (plantilla) de imagen de la huella maestra (huella guardada para la autentificacion del empleado), es creada durante
el proceso de captura y muy importante porque todas las subsecuentes muestras que se realicen seran comparadas con la
huella maestra. Una buena imagen de la huella digital maestra del empleado es la llave para un consistente resultado de

Ill

comparacién. La parte mas critica de la imagen de una huella es e

Nucleo”, el cual es la porcién cercana al centro con patrén

de onda o espiral. Identifique esa zona de su dedo, centrada en la pantalla de captura, cuando coloque su dedo en el dispositivo

biométrico.

REGISTRO DE COMISIONES

En este apartado se podrd llevar el registro de las comisiones de los empleados, en caso de que se requiera llevar el control de

las mismas.

Comisiones
¢l e|H¥| #[e|=|2]@] o

R.F.C. Hombre

n|

Dias: Fecha Inicio Fecha Fin Horas

Razon

Autorizo

Lugar y actividad:

Isuario FrZomision Mombre de la UR.

Generalidades de los campos:
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RFC RFC del empleado. Longitud maxima de 13 caracteres. Debe estar
registrado en el SCP.

Nombre(s) del Empleado Nombre o nombres del empleado. Longitud maxima de 40 caracteres. Se
mostrara de manera automatica al introducir el RFC

Dias Numero de dias de la comision

Fecha de Inicio Fecha de inicio de la comisidn. Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo:
01/01/2000.

Fecha Final Fecha de término de la comisién. Formato de fecha: dia/mes/afio.
Ejemplo: 01/01/2000.

Horas Numero de horas

Razon Motivo de la comision, este apartado mostrara lo registrado en el
Catalogo de Comisiones.

Autorizo Empleado de confianza (Funcionario) que autorizo la comision al
empleado.

Lugar y Actividad Descripcion de la comision

Modo de uso

Insertar. Para insertar una comisidn, sdlo se tiene que hacer clic sobre el botdn de Insertar (o bien la tecla de funcion F4) y
introducir la informacidon del empleado y la informacidn relacionada a la comisidn. Una vez que los datos han sido introducidos,
se debe hacer clic en el botén de Guardar (o bien la tecla de funcion F7) para que quede guardado.

Editar. Al hacer clic en el botén de Editar (o bien la tecla de funcion F6). Por ultimo se hace clic en el botdn de Guardar (F7) para
gue los cambios queden guardados.

Eliminar. La forma de hacerlo es presionando el botén de Eliminar con lo cual se desplegard una cuadro de dialogo con las
opciones Aceptar y Cancelar, preguntandole que si esta seguro de querer borrar el registro del Empleado; haga clic en Aceptar
para borrar o Cancelar para dejar los datos tal cual.

iEsta seguro que desea barrar el reqgistra?

Cancelar |

REGISTRO DE PERMISOS

En este apartado se podra llevar el registro de los permisos otorgados a los empleados, para realizar el registro de asistencia
cuando no haya registrado su entrada después de los 30 minutos. Solo aplica en caso de tener configurada la aplicacion con
dicha regla activada, de lo contrario no tiene razén de ser realizar este registro.
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Registro de Permisos

¢ H| E|a|=|rO)E e H

RFC ﬂ | Fecha |

Solicito: Motivo:

| e | =]
Autorizd: Realizé:

| o | e
1 FrrRPerm Secretaria de Administracion

Generalidades de los campos:

RFC RFC del empleado. Longitud maxima de 13 caracteres. Debe estar
registrado en el SCP.

Nombre(s) del Empleado Nombre o nombres del empleado. Longitud maxima de 40 caracteres. Se
mostrara de manera automatica al introducir el RFC

Fecha Fecha de inicio de la comision. Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo:
01/01/2000.

Solicito Empleado que solicito el permiso, puede ser el encargado del empleado
dentro del area.

Razon Motivo del permiso, este apartado mostrara lo registrado en el Catalogo
de Permisos, con el usuario de Administrador.

Autorizo Empleado de confianza (Funcionario) que autorizo el registro del permiso
al empleado.

Realizo Empleado que realizo el registro.

Modo de uso

Insertar. Para insertar un permiso a un empleado, se tiene que hacer clic sobre el botdon de Insertar (o bien la tecla de funcion
F4) y introducir la informacion del empleado, para localizar a un empleado por medio del RFC, dar click en el botén de busqueda

(Ver A).
J=|t|@)E] ela| M

RFC ] Eh J Fecha
Solicito: @ Motivo:

| e -l
Autorizo: Realizd:

| Sl | e

i FrmRPerm \Secretaria de Adminiskracion

Se mostrara un cuadro de dialogo, donde se ingresara el RFC del empleado a buscar, el RFC puede ser

conocerlo completo.

CENAC . . . .+ .+ .+ .

parcial en caso de no

Busqueda de RFC x|

Teclee RFC parcial 0 completa de empleada

Cancel
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Si se encuentra informacién, mostrara el nombre del empleado al que corresponde el RFC que se introdujo.

Para continuar se introduce la informacién relacionada al permiso, en los campos relacionados a personal se puede aplicar la
busqueda por RFC.

|2|=|+|0|8)] =] K
RFC |AEFYE50513000 |

Solicito: ‘ Motivo:
| F g | -l

| Autorizo: lJ ﬂ ‘ I 5 j ﬂ

i1 FrrmRPerm |Secretaria de Administracion

Fecha

Una vez que los datos han sido introducidos, se debe hacer clic en el botdn de Guardar (o bien la tecla de funcion F7) para que
qguede guardado.

Editar. Al hacer clic en el botén de Editar (o bien la tecla de funcion F6). Por ultimo se hace clic en el botén de Guardar (F7) para
gue los cambios queden guardados.

Eliminar. La forma de hacerlo es presionando el botén de Eliminar con lo cual se desplegara una cuadro de dialogo con las
opciones Aceptar y Cancelar, preguntandole que si esta seguro de querer borrar el registro del Empleado; haga clic en Aceptar
para borrar o Cancelar para dejar los datos tal cual.

Confirmacion E

éEsta sequro que desea borrar el regiskro?

Zancelar |

REGISTRO DE SUSPENCIONES

Dentro del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal, existe un articulo donde indica que cuando un
empleado acumule 5 notas malas por los retardos en que incurra en un mes, computados dara lugar a un dia de suspension de
sus labores y sueldo. Cuando eso ocurra el SCP le permite ingresar a los empleados que estén en esas condiciones para que no
registren su asistencia.

4le|H| #|o|=|r|0|E8 e §A
RFC:l E|

Fecha de Aplicacion: Folio: Afio: |
Mes: Motive de Suspencidn:

1 Frm3aLspen Secretaria de Administracidn

Generalidades de los campos:
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RFC RFC del empleado. Longitud maxima de 13 caracteres. Debe estar
registrado en el SCP.

Nombre(s) del Empleado Nombre o nombres del empleado. Longitud maxima de 40 caracteres. Se
mostrara de manera automadtica al introducir el RFC

Fecha de Aplicacion Fecha de inicio de la comision. Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo:
01/01/2000.

Folio

Afo

Mes

Motivo de Suspension

Modo de uso

Insertar. Para insertar un permiso a un empleado, se tiene que hacer clic sobre el botdon de Insertar (o bien la tecla de funcion
F4) y introducir la informaciéon del empleado, para localizar a un empleado por medio del RFC, dar click en el botén de busqueda
(Ver A).

Se mostrara un cuadro de dialogo, donde se ingresara el RFC del empleado a buscar, el RFC puede ser parcial en caso de no

conocerlo completo.
Busqueda de RFC x|

Teclee RFC parcial 0 completa de empleada

kK | Cancel

Si se encuentra informacién, mostrara el nombre del empleado al que corresponde el RFC que se introdujo.

Para continuar se introduce la informacién relacionada al permiso, en los campos relacionados a personal se puede aplicar la
busqueda por RFC.

Una vez que los datos han sido introducidos, se debe hacer clic en el botén de Guardar (o bien la tecla de funcion F7) para que
guede guardado.

Editar. Al hacer clic en el botén de Editar (o bien la tecla de funcion F6). Por ultimo se hace clic en el botdn de Guardar (F7) para
que los cambios queden guardados.

Eliminar. La forma de hacerlo es presionando el botén de Eliminar con lo cual se desplegard una cuadro de dialogo con las
opciones Aceptar y Cancelar, preguntandole que si esta seguro de querer borrar el registro del Empleado; haga clic en Aceptar
para borrar o Cancelar para dejar los datos tal cual.

Confirmacion E

iEstd sequro que desea borrar el registroy

Cancelar |
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CONSULTAS

En las consultas se tiene la informacidn a utilizar dentro del sistema, asi como informacidn ya procesada del control de
incidencias del personal, es por ello que el personal encargado de la administracion de este mddulo debe mantener la
informacion de forma confiable, congruente, integra y completa para obtener un optimo desempefio y uso de la informacién
gue proporciona la aplicacion.

En las opciones que conforman el modulo del Consultas es posible efectuar funciones de consulta de la informacion, en donde
se permitan.

El médulo de Consultas se compone de las siguientes opciones:

Sistema de Control de Personal

e Incidencias Cakdlogos  Mowimientos | Consultas Reportes  Procesos especiales  Acercade ... Salir

e Tiempo Adicional a la jornada Incidencias Por Empleado

Por Fecha
laboral Tiempo Adicional a la Jornada Laboral

Incidencias Mediante estd opcidn nos permite consultar las incidencias procesadas.
e Por empleado Consultar incidencias por cada empleado.
e Porfecha Consultar incidencias por un periodo de tiempo.
Tiempo Adicional a la Jornada Laboral Nos permite consultar el tiempo adicional a la jornada laboral de los empleados por un

periodo especifico.
Consulta de Incidencias por Empleado

En este apartado se mostraran todas las incidencias de cada empleado (una vez llevado a cabo el procesamiento de faltas y
retardos).

Una vez procesadas las incidencias se puede consultar todas las incidencias en la que hayan incurrido los empleados. No se
podrd modificar la informacion de las incidencias en este apartado (Ver Figura 30).
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Consulta de Incidencias por Empleado
e[ |#]| =@ 8]

Indique el criterio de consulta de incidencias del personal. Recuerde escribir log datos de empleado correctamente,

al termino presione el boton de Consultar Incidencias.
Consultar Incidencias

Apellido Paterno Apellido Materno Hombre del Empleado

FrCIEmp Centro MNacional de Calculodsafsaf

Figura 30.
Modo de uso

Lo primero que se debe de hacer dentro de la pantalla, es proporcionar los datos que se tengan del empleado que se quiera
consultar, esto es, se puede dar las primeras letras del RFC y/o nombre y/o cualquiera de los apellidos.

Ejecutar Busqueda. Una vez dados los criterios de busqueda, bastard con hacer clic en el botdn de Ejecutar Busqueda para que
se realice la consulta, en caso de que la consulta regrese mas de un registro, los botones de navegacion se habilitaran,
permitiendo con esto ver los registros que coincidan con los criterios de busqueda (Ver Figura 31).

Una vez realizada la consulta, se desplegaran pestafias referentes a las incidencias que tenga el empleado, en las cuales se
muestra la informacidn inherente al tipo de incidencia.

Consulta de Incidencias por Empleado

¢le|+4 ] N

Si desea realizar una nueva consulta, presione

[%]
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=
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[]
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RFC Hombre de Empleado . g -
|AULA?QDBEISDD |Azucena Lovilar Lopez el ho_t'on de Hueva Busqueda o bien la tecla de
funcion F11
Falttas lﬁetardos ] Dias Econdmicos ] Licencias medicas
Afio  Horas Tipo Motivo de la Falta Tratamiento/Justificacion
2000 |Omisi6n de salida |Permiso Interna

|Omisi6n de salida

|Falta Injustificada

|Omisiu5n de salida

|Permiso Interna

|Ornisin'n e zalida

|Fa|ta Injustificada

|Salida articipada

|Perrniso Irterna

|Fa|ta e todo el dia

|Perrniso Irterna

|Fa|ta par legada tarde

|Perrniso Irterna

|Salida articipada

|Fa|ta Injustificads

Centro Nacional de Célculodsafsaf

Figura 31.

PALL

FriZIEmp

En caso de que por los criterios de busqueda la Consulta haya regresado mas de un empleado, cuando se navegue entre estos,
las pestafias de las incidencias se adaptaran a las incidencias que tenga registradas el empleado en la fecha requerida.

La informacién de incidencias variara segun el empleado. Habra empleados que solo tengas retardos o faltas y habra quienes
tengas informacion en cada una de las pestafias (Retardos/Faltas/Dias Econdmicos/Licencias medicas)

49
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Consulta de Incidencias por Fecha

En este apartado nos permite consultar y obtener reportes de las incidencias que tengan los empleados en un rango de fechas
dado (Ver Figura 32).

onsulta de Incidencias por Fecha

1. Indique el periodo en que desea que se muestren las incidencias en las que ha incurrido el personal y presione el boton de
Consultar Incidencias.

Fecha de inicio: 0101 2007 Fecha de fin: [2308/2007 Consultar Incidencias

2. 5i desea imprimir el resultado de la consulta, Seleccione el area de la que desea que se impriman las incidencias en las que ha
incurrido el personal.

ce—

3. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para vi: Ii en pantalla el reporte.
Ealtas l Retardos ] Dia=s Econdmicos ] Licenciss medicas ] Cuidados Familiares ]
Fecha - - - e
Hombre del empleado Horas Tipo Motivo de la falta Situacion Actual

Dia Mes Aiio

PALIL FrCIFec Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 32.

Modo de uso

Consultar incidencias. Para poder realizar la consulta sélo necesita introducir la fecha de inicio (que debe ser menor o igual a la
actual) y la fecha de fin, en caso de no introducir la fecha de fin, el sistema tomara la misma fecha que la de inicio. Una vez dado
el rango de fechas, se debe de hacer clic en el botén de Consultar incidencias y le permitird ver los registros que coincidan con
los criterios de busqueda.

Una vez realizada la busqueda le apareceran varias pestafias de acuerdo al tipo de incidencia y a los datos referentes de estas.
Usted podra generar reportes si asi lo desea haciendo clic en el botdon Reporte Previo en donde le aparecera una pantalla.
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' Fatta Injustificads

10 1 @ n El Salicka aricipada Faita Injustificada

Figura 33.Consulta ejecutada (Faltas)

8 = 0

1. Indique el periodo en que desea que se muestren las incidencias en las que ha incurrido el personal y presione el boton de
Consultar Incidencias.

Fecha de inicio: IE‘l Mo 2007 Fecha de fin: IDSJ’DQQDD? @\ Conzultar Incidencias |

2. Si desea imprimir el resultado de la consulta, Seleccione el area de la que desea que e impriman las incidencias en las que ha
incurrido el personal.

Departamenta IDepartamento de Tecnologias WEB j

3. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de fi ion F9, para vi Ii. en pantalla el reporte.

Fattzs Retardos |Q|'as Econdmicos | Licencias medicas | Cuidados Familiares |

Fecha

Hombre del empleado Oia M AR Minutos Motivo del retardo Justificacion/Tratamiento
ia es Ao

IMa. Elena Ledn &lvarado I -1 I 2 I 2007 I 14 IRetardo Menor IRetardo menat autarizaca

IMa. Elena Ledn Alvarado I 22 I 2 I 2007 I 12 IRetardo Menor IRetardo menat autarizaca
IPedro Matiss Lapez I 11 I 1 I 2007 I 22 IRetardo Mayar IRetardo menar autarizaca
IPedro Matiss Lapez I 12 I 1 I 2007 I 22 IRetardo Maryar IRetardo menar autarizacio
IPedro Matizs Lopez | 18 | 1 | 2007 | 26 IRetardo Mavyor IRetardo Injustificacio

IPedro Matiaz Lopez I 25 I 1 I 2007 I 15 IRetardo henor IRetardo Injustificacdo

IPedro Matias Lpez I 2 I 2 I 2007 I 18 IRetardo Menar IRetardo menot autarizacdo
IPedro Miatia= Ldpez I g I 2 I 2007 I 17 IRetardo Menor IRetardo menar autarizaca
IPedro Mstizs Lopez I 9 I 2 I 2007 I 24 IRetardo Mayor IRetardo Injustificacio

IPedro Matias Lopez | 13 | 2 | 2007 | 27 IRetardo Marvar IRetardo Injustificaca 2

PALL FrIFec |Centro Macional de Célculn
Figura 34. Consulta ejecutada (Retardos)

CENAC . . + + v v & v e e



ot e e e e =+ Gjstema de Control de Personal

8~ Bl

1. Indique el periodo en que desea que se muestren las incidencias en lag que ha incurrido el personal ¥ presione el boton de
Consultar Incidencias.

Fecha de inicio: i1 o1 r2007 Fecha de fin: |030852007 Conzuttar Incidencias

2. Si desea imprimir el resultado de la consulta, Seleccione el area de la que desea que =e impriman las incidencias en las que ha
incurrido el personal.

Departamenta |Departamento de Tecnologias WEB j
3. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para vi: i en pantalla el reporte.
Faltas ] Retardos  Dias Econdmicos lLicenc:ias medicas ] Cuidados Familiares ]
Hombre del Empleado Fecha Hombre del Empleado Fecha
|Pedr0 Matias Lopez |21 1512007 |J0rge Maciel Sudrez |1 1512007 A
|J0rge Maciel Sudrez |2.f5.l‘200? |J0rge Maciel Suarez |8.f5.l‘200?

PALIL FrIFec Centro Macional de Calcula
Figura 35. Consulta ejecutada (Dias Econdmicos)

e |
EET

1. Indique el periodo en que desea que se muestren las incidencias en las que ha incurrido el personal ¥ presione el boton de
Consultar Incidencias.

Fecha de inicio: i1 Mot r2007 Fecha de fin: 030852007 Conzuttar Incidencias

2. 51 desea imprimir el resultado de la consulta, Seleccione el area de la que desea que e impriman las incidencias en las que ha
incurrido el personal.

Departamento |Departament0 de Tecnologiss WEB j

3. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para vi: el reporte.

ar en p

Faltas ] Retardos | Dias Econdmicos  Licencias medicas ]Quidados Familiares ]

Hombre del empleado Fec. de Inicio Fec.de Término  Fecha TérminoReal  Dias  Tipo
[2zucena Aguiar Lipez fan1 2007 [a5z12007 [4/m2007 l_s |_2 ~
|Azucena Aguilar Lépez |30;3r200? |30;3r200? |30;3r200? |_1 |_2
|Azuc:ena Aguilar Lépez |1 9/7/2007 |25m200? |25m200? l_? |_2
|Azuc:ena Aguilar Lper |2smzon? |31 712007 |31 712007 l_s l_o
[zucena aguisr Lapez 2007 1007 [1mtz007 |_1 l_o
[szucena Aguiar Lpez [2smiz007 [F 007 [rez007 l_s |_2
[2zucena Aguiar Lipez 2007 158007 [15/8r2007 l_? |_2
|Azucena Aguilar Lépez |1 B/3/2007 |1 7i5/2007 |1 TiG2007 |_2 |_2
|Pedr0 Matias Lopez |2?r2;200? |2?r2r200? |2mr200? |_1 l_o
|Pedr0 Matiaz Lépez |1 3452007 |1 3442007 |1 3442007 |_1 |_2
v
PALIL FriIFec Centro Nacional de Célculo

Figura 36. Consulta ejecutada (Licencias Médicas)
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1. Indique el periodo en que desea que se muestren las incidencias en las que ha incurrido el personal y presione el boton de
Consultar Incidencias.

Fecha de inicio: | J1/01 /2007 Fecha de fin: (03/09.2007 Consultar Incidencias |

2. 51 desea imprimir el resultado de la consulta, Seleccione el area de la que desea que =e impriman las incidencias en lag que ha
incurrido el personal.

Departamento |Depaﬂament0 de Tecnologiaz VWEB ﬂ

3. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en pantalla el reporte.

Faltas l Retardos ] Diss Economicos l Licencias medicas  Cuidados Familiares l

Hombre del empleado Fec. de Inicio Fec. de Término  Fecha de Término Real  Dias

|Leticia Barhosa Pérez 22112007 23N 2007 23N 2007 2
|Leti-:ia Biarbosa Pérez |?:5:20|:|? |arsr2cuu? |arsr2|:|n? 2
PaLIL FriZIFec Centro Macional de Caloula

Figura 37. Consulta ejecutada (Cuidados Familiares)
Consulta de Tiempo Adicional a la Jornada Laboral

Esta consulta se realiza en base a los registros de asistencia del personal obteniendo el tiempo trabajado por el personal y el
tiempo adicional a la jornada laboral (Ver figura 38).

Consulta de Tiempo Adicional a la Jornada Laboral

¢le|H| #|a|=|+2] o B

1. Indique el periodo en que desea que se muesire el tiempo adicional a la jornada ¥ presione el boton de Consultar Incidencias

Fecha Inicial; ||/ f Fecha Final:

2. Indique el criterio de consulta. Recuerde escribir los datos de empleado correctamente, al termino presione el boton de
Consultar Incidencias.

RFC Apelido Paterno Apellido Materno Mombre del Empleado
| Consultar Incidencias
Figura 38
Fecha Inicial Fecha inicial de la consulta.

Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000.
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Fecha Final

RFC

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre del Empleado

Modo de uso

Consultar incidencias. Para poder realizar la consulta necesita introducir la fecha de inicio (que debe ser menor o igual a la
actual) y la fecha de fin, si no introduce la fecha de fin, el sistema tomara la misma que la de inicio. También debera introducir el

Fecha final de la consulta.
Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000.

RFC del Empleado. Longitud maxima de 13 caracteres.

Apellido Paterno del empleado.

* * - -Sistema de Control de Personal

Apellido Materno del empleado.

Nombre del empleado.

criterio de consulta (RFC. Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre del Empleado).

Después se debe hacer clic en el botdn de Consultar Incidencias y le permitira ver los registros que coincidan con los criterios de

busqueda (Ver figura 39).

Una vez realizada la consulta le apareceran la pantalla y los datos referentes (Ver figura 39).

¢le=H#] %«

RFC Mambre de Empleado

|AULA?QDBDSDD |Azucena

Diz Horario
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REPORTES

En las opciones que conforman el modulo de Reportes es posible efectuar funciones de consulta de la informacién, en donde se
permitan.

Sistema de Control de Personal

Catdlogos  Mowimienkos  Consulkas Procesos especiales  Salir

El médulo de Reportes se

- Para Recursos Humanos Ckrl4+H
compone de las siguientes
. Empleados 3
opciones:
Asistencia b
e Para Recursos
Humanos e o Mokas »
stema de Con i i
e Empleados Concentrados de Incidencias
e Asistencia Conkeo Total de Horas
e Notas
e Concentrados de
Incidencias

e Conteo Total de Horas

Dentro de cada opcién puede haber varios reportes con informacion relacionada.

Opcidn Descripcion

Recursos Humanos Nos permite generar los reportes de las Incidencias existentes en una 6 varias quincenas,
en un formato propio para el Area de Gestién de Capital Humano.

Empleados Permite generar reportes con informacion relacionada a los empleados registrados
dentro del SCP.

Para Recursos Humanos Chrl4+H |

Plantilla de Personal
. . Hararios
siskencia 3

Listado de Datos Grales,

Matas 3
Concentrados de Incidencias
Comisiones

Zonteo Tokal de Horas

Asistencia Genera reportes varios a partir de las asistencias registradas
Para Recursos Humanos Chrl+H
Empleados 4

Aziskencia Par Dia
Por Empleado
Inasistencias por Dia

Mokas

Concentrados de Incidencias
Comisiones

Conteo Tokal de Horas

e Pordia Muestra la asistencia de cada uno de los empleados en
un determinado periodo de tiempo.

e Por empleado Muestra la asistencia de cada uno de los empleados en
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un determinado periodo de tiempo.

e |nasistencias Muestra al personal que no tiene registros de asistencia
en un periodo especifico.

Notas En esta opcion se generan reportes a partir de las infracciones y/o recompensas que los
empleados hayan generado.

Para R.ecursos Humanas Chrl+H
Empleados 4
Asistencia 4

5 Mokas Buenas

Concentrados de Incidencias Faltas por Acumulacidn de Mokas Malas
Comisiones Faltas Consecutivas Acumuladas
Conkeo Total de Horas |

e Notas Buenas Genera un reporte que muestra al personal con notas
buenas ya sea por puntualidad 6 asistencia.
e Faltas por Genera un reporte que muestra al personal que de
Acumulacién de acuerdo a la acumulacién de notas malas por retardos
Notas Malas es acreedor a una suspension.
e  Faltas Consecutivas Conocer las inasistencias que tuvo el personal en el
Acumuladas primero 6 segundo semestre del afio.
Concentrados de Incidencias Se mostrara las incidencias del personal en un periodo especifico.
Conteo Total de Horas Muestra la asistencia de personal asi como el tiempo adicional a la jornada.

Reporte para Recursos Humanos

La pantalla de Reportes para Recursos Humanos sirve para generar los reportes de las incidencias existentes en una o varias
quincenas. Las incidencias que puede seleccionar para generar el reporte son las siguientes: Cuidados Familiares, Retardos,
Licencias Médicas, Dias Econdmicos Administrativos y Docentes, Faltas de Docente en Carga, en Descarga y Administrativo (Ver
figura 40).
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Reporte para Recursos Humanos
1]

1. Indique el periodo de la quincena de la cual desea obtener los concentrados de incidencias.
El dia de inicio debe ser 1° 0 16" y el de termino el utimo dia de cada mes segun aplique.

Fecha Inicial: I.f ! Fecha Final:

2. Seleccione el concentrado que desee se despliegue en pantalla.

T T
l"‘ l"‘
i i
T T

3. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en pantalla el reporte.

PalL FrRepRH Centro Nacional de Calculodsafsaf
Figura 40.

El reporte muestra un resumen de las incidencias procesadas en un periodo. Los valores que pide para version preeliminar o
bien para su impresién son:

Fecha Inicial: Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
Fecha Final: Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000

Ambos parametros son obligatorios y tienen que ser inicio y fin de quincena por lo que solo acepta en la fecha inicial 1y 16 del
mes y afo a emitir; en la fecha final solo 15 y el ultimo dia del mes segun sea el caso.

Modo de uso

Para que el sistema genere el reporte, debe proporcionar el intervalo de tiempo en el que quiere conocer las incidencias. Si la
Fecha de Inicio o la Fecha de Fin no son inicio o fin de quincena, respectivamente, mayores a la fecha actual, o incorrectas, el
sistema muestra un mensaje sefialando que la fecha que se escribid no es correcta y usted debe corregirla. También tendra que
sefialar el tipo de incidencia el cual se mostrara.
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1. Indique el periodo de la quincena de la cual desea obtener los concentrados de incidencias.
El dia de inicio debe ser 1° o 16° v el de termino el ultimo dia de cada mes segun aplique.

Fecha Inicial: |01/01/2000 Fecha Final: |15/01/2000

2. Seleccione el concentrado que desee se despliegue en pantalla.

" Cuidados Familiares " Dias Econdmicos (Persona Docente)

" Retardos " Faltas (Personal Docente en carga)

" Licencias Médicas " Faltas (Personal Docente en descarga)

(" Dias Econdmicos (Personal de Apoyo) (" Faltas (Personal de Apoyo v Asistencia a la Educacian)

3. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcidn F9, para visualizar en pantalla el reporte,

1 FrRepRH Secretatia de Administracion

Una vez que eligid el intervalo y el tipo de incidencia debe hacer clic en el botdn de Reporte Previo y el sistema muestra el
reporte con la informacion existente, si no aparece ninguna informacién significa que no hay incidencias en ese periodo de
tiempo.

1]
1. Indique el periodo de la quincena de la cual desea obtener los concentrados de incidencias.
El dia de inicio debe ser 1° o 16" y el de termino el ultimo dia de cada mes segun aplique.

Fecha Inicial: |01/01/2000 Fecha Final: [15/01/2000

2. Seleccione el concentrado que desee se despliegue en pantalla.

Informacidn H

~ ; 5
£ Ll s Mo hay Retardos Reportados en este perioda, sl R

+ Retardos cente en carga)

" Licencias Médicas (" Faltas (Personal Docente en descarga)

" Dias Econdmicos (Personal de Apoyo) " Faltas (Personal de Apoyo v Asistencia a la Educacidng

3. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en pantalla el reporte.

1 FrRepRH Secretaria de Administracion

Muestra de Reporte

Existen elementos dentro del reporte que van a variar de acuerdo al area y el tipo de reporte que se quiere emitir, estos seran
configurados en el apartado del Pardmetros, que se tratara mas adelante.

CENAC . . + v v v v v e 58



 Sistema de Control de Personal

Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Administracién
Fecha: 3070772003 Direccion de Gestion del Capital Humano Fagina: 1
Divisién de Trayectorias del Personal del IPN
Division de Sistemas de Informacion

—> Secretaria de Administracion

Nombre del area

Cuincena: 022009

Reporte de Personal conRetardos <= Tipo de Reporte por Incidencia

RF.C Mormbre Tipo Fecha Tat. Min. Z Pag.
RFC1 Mombre Completo de Empléado 1 0 2150142009 14 047
RFC2 Mombre Completo de Empleado 2 0 21/01/2009 14 047
RFC3 MNombre Completo de Empleado 3

1] 2100162009 14 047

1] 210192009 14 047
[ i 1] 2100162009 14 047
RFCn Nombre Completo de Empleado n

1 2100162009 14 047

Estos elementos son configurables, MO son estaticos Zona Pagadora del Area
MOMBRE Y FIRNA MOMBRE ¥ FIRMA
RESPOMSABLE DE CAFTURA JEFE DE DEFTC. DE RECURSOS HUMANOE O

SERVICIOS ADMINSITRATIV 05
AUTORIZO

MNOMBRE ™ FIRMA
DIRECTOR Y /O SUBDIRECTOR A DMINMSTRA TR O

NOTA. Estos reportes contienen toda la informacién y en el formato pedido por el drea de Recursos Humanos, por lo cual,
sirven para hacer los reportes quincenales.

Reportes de Empleados

Plantilla de Personal

En éste reporte se muestra una plantilla con informacién general del personal (Ver figura 41).
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Reporte de Empleados Activos

||+ #|«|=|¢|o)E 1o N

Para visualizar este reporte, es necesario tener la cedula del empleado
completa con la informacion obligatoria mas log siguientes datos:

Horario, Fotografia.

1. Indique el tipo de personal para mostrar el reporte de empleados.

(" Perzonal de Confianza (" Personal Docente

" Personal de Spoyo v Azistencia " Servicio Social

2. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcidn F9, para
visualizar en pantalla el reporte.

PaLIL FrRepEmp Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 41.
Tipo de Personal
Personal de Confianza Se refiere a los funcionarios, asesores, etc.
Personal Docente Personal con plaza docente.
Personal de Apoyo y Asistencia Personal con plaza de Apoyo a la Educacién.
Servicio Social Personal de Servicio Social o practicas profesionales.

Modo de uso

Para que el sistema genere el reporte, se debe seleccionar que tipo de empleado se mostrara. Una vez que eligid la opcién
requerida debe hacer clic en el botén de Reporte Previo y el sistema muestra el reporte con la informacion existente (Ver figura
42).

Elemento del Reporte COMFIGURABLE

RFC: RFC:

FOTO Morrbre: FOTO Morrbra:

DE A, Pakermo: DE A, Paternc:

ENBLEARD A, Materro: EMPLEADO A, Materno:

Deplo.: Depto.:
Fec. Ingrezo Mo, Cantrd Tipa Erple ada Fec. Ingeza Mo, Canteal Tipo Enpleada
Cwe , Horario Estatie Actual Cwe, Horario Estatie Actual
Figura 42.
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Horarios

Este reporte permite mostrar un listado de los empleados con el horario activo que tienen asignado. Se puede emitir de
acuerdo a una serie de parametros que se pueden conjugar.

Modo de uso

Para que el sistema genere el reporte, seleccione los pardmetros por lo que desea que se genere el reporte. Una vez elegidos
hacer clic en el botdn de Reporte Previo y el sistema muestra el reporte con la informacién existente. Hay opciones
predeterminadas, pero pueden ser modificadas de acuerdo al criterio del usuario (Ver figura).

Kl
Indique el tipo de reporte que desea se genere:
(¢ Concentraco

" Por Departamento

Tipo de Perzonal
" Activo " Funcionario (" Licencia Médica
" Mo Activo " Sabatico (* Todos

Procesa incidencizs. Qrdenar poar:

5 ¥ RFC ™ Mo, de Controal " Status
" Mo
= Todos ™ Apelido Paterno ™ Tipo de Emplesdo

Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcidn F9, para visualizar en pantalla
el reporte.

1 FrRepHora Secretaria de Administracian

Muestra de Reporte Generado

i Secretaria de Administracion
/& Reporte de Horarios Activos por Empleado

Mo.Contral - RFC Mombre Clave de Horario  Descripcidn de Horario Fecha de Inicio
0001 AEIO000101000  Nombre Completo del Empleado CAOL L-V 08:00-15:00 hrs. 01/01/2000
0002 AEIO000101000  MNombre Completo del Empleado 2 CAO02 L-V 09:00-16:00 hrs. 15/02/2000
0003 AEIC000101000  Nombre Completo del Empleado 3 CAOL L-V 08:00-15:00 hrs. 01/01/2000

Listado de Empleados Registrados
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Este reporte permite mostrar un listado de los empleados con informacién relacionada. Se puede emitir de acuerdo a una

serie de parametros que se

Modo de uso

pueden conjugar.

Para que el sistema genere el reporte, seleccione los pardmetros por lo que desea que se genere el reporte. Una vez elegidos

hacer clic en el botdn de Reporte Previo y el sistema muestra el reporte con la informacidn existente.

predeterminadas, pero pueden ser modificadas de acuerdo al criterio del usuario (Ver figura).

il
Tipo de Personal
" Activo

" mo Activo

" Funcionario
I Zahatico

(" Licencia Médica
(™ Licencia
Procesa incidencias.
S

" Mo

(* Todos

Tipo de Empleada

" Docente ™ Servicio Soc.

™ De Apoyo f* Todos

Ordenar por:

f» RFC " Mo. de Control

™ Apelido Paterno i Sexo

Presione el Boton de Reporte Previo, o hien la teclka de funcian F9, para

visualizar en pantalls el reporte.

FrRepListado Secretatia de Administracion

" Status

f* Todos

Mastrar reparte par:

{ Concentraco

™ Por Departamento

Muestra de Reporte Generado

Hay opciones

Secretaria de Administracion
Empleados Registrados

2 v
!’ .

RFC CURP
AAAAL22356000 AAAAL22356000MD201
BBEBB122356000 BBBB122356000MD201
CCCC122356000 CCCC122356000MD201
DDDD122356000 DDDD122356000MD20:

Reporte de Asistencia

Nombre

Sexo No.Control Tino de Procesa
Empleado
Mombre Completo de Empleado 1 Femenino 00001 De Apoyo Sl
Mombre Completo de Empleado 2 Masculino 00002 Docente NO
MNombre Completo de Empleado 1 Femenino 00003 De Apoyo MO
1 MNombre Completoc de Empleado 1 Femenino 00004 De Apoyo S1

Estado

ACTIVO
INACTIVO
SABATICO
FUNCIONARIO

En este apartado se tienen agrupados los reportes correspondientes a la informacidn referente a las asistencias del personal.

El médulo de Reportes de Asistencia tiene algunas variantes:

CENAC . .
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Procesos especiales  Salir
Por Dia

Para Recursos Humanos Ckrl4+H
3
Por Empleado Empleados

[ ] . % > -
e Inasistencias por Aisistencia

Dia Por Empleada
Mokas

Sistema de Con  Concentrados d= Incidencias

Zomisianes

Inasiskencias por Dia

Conkeo Total de Horas

Reporte de Asistencia por Dia

En este reporte se genera un concentrado de la Asistencia del personal en un determinado periodo de tiempo. Los valores que
pide para version preeliminar o bien para su impresién son:

Fecha Inicial: Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
Fecha Final: Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
Y si desea que sea un concentrado o bien filtrar la informacién por un departamento especifico

Ambos parametros son obligatorios (Ver figura 43).

Reporte de Asistencia por Dia
i¢|e|+#| & = K
1. Indique el periodo en que desea que genere el reporte de registro de asistencia.

Fecha Inicial: IJ’ i Fecha Final:

2. Indique el Tipo de reporte que desea se genere:

(s Concentrado
i Por Departamento

2. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar
en pantalla el reporte.

PALIL FrRepaxE1l Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 43.

Si selecciona que el reporte se genere por un departamento especifico, se desplegara un listado.
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& = B

1. Indique el periodo en que desea que genere el reporte de registro de asistencia.

Fecha Inicial: Fecha Final:

2. Indique el Tipo de reporte que desea se genere:
Departamento o Area:
(" Concentrado
* Por Departamernto | j

2. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcién F9, para visualizar
en pantalla el reporte.

1 FrRepaxEl Secretaria de Administracidn

Modo de uso

Para que el sistema genere el reporte, debe proporcionar el intervalo de tiempo en el que quiere conocer las incidencias. Si la
Fecha de Inicio o la Fecha de Fin son incorrectas, el sistema muestra un mensaje sefialando que la fecha que se escribid no es
correcta y usted debe corregirla.

& = B

1. Indique el periodo en que desea que genere el reporte de registro de asistencia.

Fecha Inicial: 01722/ Fecha Final:

2. Indique el Tipo de repor ﬂ

Departamento o Area:

" Concertrado |- El walor que desea introducir no es correcto J
-

* Por Departamernto
Aceptar

2. Presione el Boton de Re para visualizar
en pantalla el reporte.

1 FrRepaxEl Secretaria de Administracidn

Una vez que capture el periodo de tiempo y hayas seleccionado el tipo de filtrado, puede ser un concentrado general o bien por
un departamento especifico, se da clic en el botén de Reporte Previo y el sistema muestra el reporte con la informacidn
existente, si no aparece ninguna informacion significa que no hay incidencias en ese periodo de tiempo.

Muestra de Reporte Generado.
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- Secretaria de Administracién

/& Registro de Asistencia del dia: 01/21/2009 al 01/21/2009

Indica el periodo del
reporte solicitado

Fecha 01/01/20008

RFC Nombre Entrada Salida C. Entrada C. Salida

RFC Empleado Mombre Completo de Empleado 08:00:12 15:11:11 16:18:44 19:58:45

Fecha 02/01/20009

RFC Nombre Entrada SalidaC. Entrada C. Salida

RFC Empleado MNombre Completo de Empleado 08:00:12 15:11:11 16:18:44 15:58:45

Reporte de Asistencia por Empleado
En este reporte se genera un concentrado de la Asistencia individual del personal en un determinado periodo de tiempo (Ver
figura 44).
¢|e|==H| & o 11l

Fecha Inicio: |I,|’ Fecha Fin:

2. Seleccione el tipo de personal para mostrar el reporte

7 Empleadols) seleccionadolz) " Solo Funcionarios
" Solo Perzonal Activo " Todo el personal

3. Indique =i desea que incluyan sabados ¥ domingos en el reporte. |

4. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en pantalla el reporte.

PALL FrRephAxE Centro Macional de Calculodsafsaf

Figura 44.

Los pardmetros son obligatorios, excepto el que indica si se incluyen los fines de semana. Los valores que pide para version
preeliminar o bien para su impresion son:

Fecha Inicio Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000.
Fecha Fin Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000.

Indicar el tipo de personal para mostrar la informacion

Empleado Seleccionado Si selecciona esta opcién, se mostrara un apartado para realizar la busqueda del
empleado que desee (Ver A de figura 45). Siendo los parametros de busqueda el RFC, el

apellido paterno, apellido materno y el nombre del empleado, una vez capturada la
informacion se da clic en el botén de Busqueda.

e Solo Personal Activo Muestra el personal que esté registrado como activo.

e Solo funcionarios Muestra el personal que esté registrado como funcionario.

e Todo el personal Muestra todo el personal que esté registrado en el sistema como activo y funcionario.
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Indicar si se incluye en el reporte los fines de semana.

Modo de uso

Para que el sistema genere el reporte, debe proporcionar el intervalo de tiempo del que desea obtener los registros de
asistencia. Si la Fecha de Inicio o la Fecha de Fin son incorrectas, el sistema muestra un mensaje sefialando que la fecha que se
escribid no es correcta y usted debe corregirla.

Una vez que eligid el intervalo y se indicé el criterio de busqueda del empleado, debe dar clic en el botén de Reporte Previo (Ver

figura 45) y el sistema muestra el reporte con la informacién existente (Ver figura 46), si no aparece ninguna informacion
significa que no existe en ese periodo de tiempo.

ST A
Fechs Inicio: | 15/01/2000 Fecha Fin: 31/0172009

Indique el criterio de busqueda del empleado. Recuerde escribir los datos de empleado correctamente.
Puede ser alguno de ellos o todos, segin considere.

RFC Apelido Paterno Apelica Materno Mombre del Empleacda @\ Blsquedsa
| =1 Eegrezar

3. Indique si desea que incluyan sabados y domingos en el reporte. r

4. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en pantalla el reporte.

1 FrmRepasistencia  |Secretaria de Administracicn

Figura 45.

Muestra de Reporte Generado

Centro Nacional de Calculo

Reporte de Asistencia

Periodo: Del 014012005 al 15/01/2005 -—-‘——'—[_ Periodo del Reporte _]

No. Control: 01002 RFC: ABCD123456000
Nombre: Nombre completo de empleado
Horario: Descripcion del horario asignado al empleado

Adscripcian: Nombre del Area

Jornada Ordinaria Jornada Extraordinaria

Fecha Dia Entrada Salida Entrada Salida Total Hrs.
0570172005 MIE 08:00 15:07
06f0172005  JUE 08:03 15:05
070172006 VIE 08:08 15:08
1060172005 LUK 08:05 15:10
110172008 AR 08:00 1511
1270172005 MIE 08:09 15:22
13012006 JUE 08:02 15:23
140172005 VIE 08:00 15:16

Namero Total de Horas Jornada Extraordinaria  00:00

Firma del Emmpleado Firma de Responsable de Recursos

Figura 46.
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Notas

En las opciones que conforman el mdédulo de Notas es posible efectuar funciones de consulta de la informacidn, en donde se
permita.

El mdédulo de Asistencia se compone de las siguientes opciones:

Sistema de Control de Personal

Catadlogos  Movimientos  Consultas NEElE=-M Procesos especiales  Saliv

e Notas Buenas

L4 Faltas por Para Becursos Humanos Ctrl+H
Acumulacidén de Empleadas v
Notas Malas Asistencia .
e Faltas g
Consecutivas Notas Notas Buenas
A lad Sistema de Con Concentrados de Incidencias Faltas por Acumulacidn de Motas Malas
cumuladas Conteo Tokal de Horas Faltas Consecutivas Acumuladas
" T
Notas buenas Genera un reporte que muestra al personal con notas
buenas ya sea por puntualidad o asistencia.
Falta por acumulacion de Notas Malas Se genera para conocer las notas malas por retardos, asi
como las faltas por acumulacion de Notas Malas.
Faltas Consecutivas Acumuladas Se genera para conocer las inasistencias que tuvo el

personal en el primero o segundo semestre de un afo.

Notas Buenas

En este apartado se genera un reporte que muestra un listado del personal con notas buenas. Los valores requeridos para
version preeliminar o bien para su impresion son:

e Elegir que tipo de nota se desea generar.
e Elafoy el mes parala generacién de la nota buena.

Ambos pardmetros son obligatorios.

Modo de uso

Para que el sistema genere el reporte, debe seleccionar el tipo de nota que se desea generar, el afio y el mes y se indica el
criterio de busqueda del empleado (Ver figura 47).

Si desea la generacion del comprobante de nota buena, dar clic en el botdn de Nota Buena (Ver A de figura 47).
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Reporte de Motas Buenas
Fl

1. Elegir el tipo de nota que se desea generar:

Feticulo 140

{* Fraccion | (Por Azistencia)

{ Fraccion || [Por Puntualidad)

* * - -Sistema de Control de Personal

{~ Fraccién |l (Realizar trabajo de forma excepcional)

{" Fraccion I\ (Trabajo Adicional)

2. Seleccione el aiio en que se desea generar la nota buena.

3. Seleccione el mes en que se desea generar la nota buena.

Aiio: | " 2008 " 2009

4, Si desea una vista preeliminar o bien imprimir el concentrado del personal que amerita una nota buena por
Asistencia o Puntualidad. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en

pantalla el reporte.

5. Si desea una vista preelimnar o bien imprimir las notas buenas del personal que haya sido

acreedor, presione el boton de Hota Buena.

@ Mota Buena

6. 51 la nota a generar es por fraccion Il y IV, seleccione al personal que es acreedor a las notas buenas y repita

los pasos 4y 5.

Empleados Ho Docentes:

1 FrtRepME

Empleados Seleccionados

Secretaria de Administracion

Figura 47.

68



Si desea ver sélo la lista del personal acreedor a una nota buena, debe dar clic en el botdn de Reporte Previo y el sistema

c.cp. Epediente del Emplesda

 Sistema de Control de Personal

POLITECNICO NACIONAL

Secretaria de Administracion

NOTA BUENA

por
Asistencia

Mes y Afio de Nota
Buena

NOMBRE COMPLETO DE EMPLEADOQ

Correspondiente a Junio del 2009

Es acreedor a una nota buena por asistencia, por no tener ninguna falta de asistencia
a sus labores durante treinta dias consecutivos, con fundamento en el articulo 140
Fraccion | del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal
Mo Docente  del Instituto Folitecnico Macional.

Mexico, D.F. aviemes 31 Julio 2009

Fecha de
generacion de
Mota Buena

Jefe(a) de

Ernitido: 31072000 13:24.27

muestra el reporte con la informacidn existente (Ver figura 48).

Nombre

1. Nombre del Empleado 1
2. Mombre del Empleado 2

3. Nombre del Empleado 3

CENAC . . . . .

Instituto Politécnico Nacional

Feporte de Motas Busnas por

I Tipo de Nota Buena '

Asiste ncia

Secretaria de Administracion

Mes/Afo en la que genera |a Nota
Correspondiente a Enero del 2009

Departamento

Area en la que se encuentra asignado el empleado
Area en la que se encuentra asignado el empleado

Area en la que se encuentra asignado el empleado

Figura 48.
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Nota: Solo las fracciones | y Il del articulo 140 son obtenidas de acuerdo a la informacidn del sistema, las fracciones lll y IV son a
partir de la solicitud del o los responsables del personal. (Ver A de figura)

Seguir los pasos indicados dentro de la forma, de acuerdo al tipo de reporte que desea generar.

Las fracciones Il y IV son a partir de la solicitud del o los responsables del personal, por lo que se debera seleccionar a que
empelados se le va a otorgar. Selecciona los empleados, dando click sobre los RFC que se presentan (Ver B de la figura)

Reporte de Motas Buenas

1. Elegir el tipo de nota que se desea generar: @

feticulo 140 &=
{” Fraccion | (Por fsistencia) {* Fraccidn Il (Realizar trabajo de forma excepcional)
{” Fraccion |l (Por Puntualidad) { Fraccién I (Trabajo Adicional)

2. Seleccione el aiio en que se desea generar la nota buena. Aio: | 2008 {¢ 2009

3. Seleccione el mes en que se desea generar la nota buena. Mes m ﬂ

4. 5i desea una vista preeliminar o bien imprimir el concentrado del personal que amerita una nota buena por
Asistencia o Puntualidad. Presione el Boton de Reporte Previo, o hien la tecla de funcién F9, para visualizar en
pantalla el reporte.

5. 5i desea una vista preelimnar o bien imprimir las notas buenas del personal que haya sido
acreedor, presione el botén de Hota Buena. EI Mats Buena

6. Si la nota a generar es por fraccion Il y IV, seleccione al personal que es acreedor a las notas buenas y repita
los pasos 4y 5.

Empleados Ho Docentes: Empleados Seleccionados
AEFESDA13000 a COPPATS1013000
ALAISO0G02000 EQLAGTOEZS000
BAPYES01 24000
@ BEWRES 1004000
CAC Lran40s000

CAROTT 1204000
ElLWGE0929000
FIPhGS 1222000

F O%E451027000
GAESE50512000 ﬂ
1 FrR.ephE Secretaria de Administracicn

Faltas por Acumulacion de Notas Malas

Las notas malas serdan permanentes en el expediente del trabajador y podran ser compensadas con notas a que se haga
acreedor por servicios extraordinarios, acciones meritorias o cualquier otro motivo que justifique tal recompensa.

Este reporte acumula todos los retardos menores y mayores generados por el personal en un afio y mes en especifico, obtiene
el total de notas malas tanto por acumulacién de retardos menores y mayores. Asi como las faltas por acumulacidon de notas
malas en caso de que se presente (Ver figura 49).
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Reporte de Faltas por Motas Malas
1l

1. Indique el Tipo de reporte que desea Se genere:

O
" Por Departamento
Afio
2. Seleccione el afio del que desea obtener el reporte: ™ 2006 ™ 2007
3. 5eleccione el mes del que desea obtener el reporte: J

4. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en pantalla
el reporte.

PaLIL FrRepF:R Zentro Macional de Calculodsafsaf
Figura 49.

Los campos que requiere para la version preeliminar o bien para su impresién es la seleccion de las siguientes opciones:

Tipo de Reporte Si se desea obtener el concentrado de toda el drea o bien de un departamento en particular.
Afio Seleccion del afio para generar el reporte.
Mes Seleccion del mes.

Modo de uso

Una vez que eligio el tipo de reporte, se indico el afio y el mes, debe dar clic en el botdn de Reporte Previo y el sistema muestra
el reporte con la informacidn existente, si no aparece ninguna informacidn significa que no existe en ese periodo de tiempo.

Muestra de Reporte Generado

// & secretarfa de Administracidn
¥ Reporte de Faltas por Retardos Acumulados
e -

h3

Informe Concentrado

Mes sobre el que se calculan las faltas por
Enero del 2003 Retardos Acumulados

Retar dos Retardos Mot=s ha == por Mot == WMal==s por Motzs Ma=s Oiz=de
Mo mbre del Empleado kenores htEyores Retardos Menores Retardos Mayores Acurmuladas Suspension
Mombre de Empleado 1 3 B 1 G 7 1
rombre de Empleado 2 0 5 0 5 5 1
Mombre de Empleadao 3 1 4 0 4 4 0
Mombre de Empleado 4 0 3 0 3 3 0
Mombre de Empleado 5 5 8 2 a 10 2

CENAC . . + v v v v v v aaaeaahaaaa



'Sistema de Control de Personal

Faltas Consecutivas Acumuladas

Este reporte se puede obtener si el personal tiene faltas consecutivas, a partir de la informacidn de los registros de asistencia
(Ver figura 50).

El valor que pide para version preeliminar o bien para su impresién es la seleccién de las siguientes opciones:

Afo Seleccion del afio para generar el reporte.

Semestre | Seleccion del semestre para generar el reporte.

Figura 50.

Modo de uso

Para generar el reporte de Faltas Acumuladas se debe indicar el afio y si es primer o segundo semestre de ese afio, debe dar clic
en el botén de Reporte Previo y el sistema muestra el reporte con la informacidn existente, si no aparece ninguna informacién
significa que no existe en ese periodo de tiempo.

Muestra de Reporte Generado

Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Administracion

Reporte de Inasistencias
Primer Semestre del 2009

Primer Bim estre Segundo Bim estre Tercer Bimestre

Faltas Consecutivas Faltas Consecutivas Faltas Consecutivas

Rfc Totdes | Ene | Feb Totales | par ‘ Abr Totales | may | Jun
AAAAT123456000 0 0 0 0 0 0 3 2 1]
BEBB123456000 2 2 ] 1 0 0 0 0 1]
CCCC123456000 1 0 0 1 0 0 1 0 1]
DDDD123456000 5 2 3 0 0 0 0 a a
EEEE123456000 0 0 0 0 0 0 4 1] a

Concentrado de incidencias

Este reporte se emite tomando en cuenta las incidencias registradas en el sistema y la fecha de un periodo especifico (Ver figura
51).
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1
1. Indique el periodo en que desea que genere el reporte de registro de asistencia.

Fecha Inicial: Fecha Final:

2. Indique los parametros del reporte:

Tipo de Personal Se process incidencias:
{» Activo " Funcionario " Licencia Méedica =i
™ Mo Activo (™ Sabdtico (™ Cuidados Familiares ™ Mo

Mostrar repotte por:

* Concentrado ™ Por Departamento ™ Empleadors) Seleccionadols)
1 FrmRepIncid Secrekaria de Administracian
Figura 51.

El reporte muestra el nimero de incidencias del personal procesadas por el sistema. Los valores que requiere para su impresion
son:

Fecha Inicial Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000.
Fecha Final Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000.
Opcidn para mostrar reporte
Concentrado Mostrar detalles del concentrado de trabajadores.
Departamento Faltas procesadas del empleado de acuerdo al departamento elegido (Ver
figura 52).
Empleado Seleccionar al empleado requerido (Ver figura 53).

Los parametros son obligatorios.

Modo de uso

Para que el sistema genere el reporte, debe proporcionar el intervalo de tiempo en el que quiere conocer el concentrado. Si la
Fecha Inicial o la Fecha Final son incorrectas, el sistema muestra un mensaje sefialando que la fecha que se escribié no es
correcta y usted debe corregirla.

¢le|w4| #|a|=|r[0|8 = 0
1. Indique el periodo en que desea que genere el reporte de registro de asistencia.

Fecha Inicial:  (01/01/2005 Fecha Final: I]1Il]1.l'2l]l]?|

2. Indigue los parametros del reporte:

Tipo de Perzonal Se procesa incidencias:
fo Activo " Funcionario " Licencia Médica o Si
™ Mo Activa ™ Sabdtico ™ Cuidados Familiares ™ Mo

Mostrar reporte por:

" Concertrado ¢ Por Departamento " Empleadolz) Seleccionadol=)

Departamento o Area:

Centro Macional de Caloulo j

PALL FrmRepIncid Centro Macional de Calculodsafsaf
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Figura 52.

Una vez que captura el periodo de tiempo y el tipo de concentrado para la generaciéon del reporte, debe dar clic en el botén de

Reporte Previo y el sistema muestra el reporte con la informacidn existente, si no hay informacidn, se mostrara un mensaje
indicando que no hay incidencias en ese periodo de tiempo.

Reporte de Incidencias (Control Interno)
bl
1. Indique el periodo en que desea que genere el reporte de registro de asistencia.

Fecha Inicial: Fecha Final:

2. Indique los parametros del reporte:
Tipo de Personal Se procesa incidencias:
o fctivo " Funcionario " Licencia Medica o Si

" No Activo " Sabatico "~ Cuidados Familiares ™ ho

Mostrar repotte por:

" Concentrado " Por Departamento {* Empleadol=) Seleccionadols)

3] =

Listado de Empleados

~

1 FrinRepIncid Secretaria de Administracion

Empleados seleccionados

Figura 53.

Muestra de Reporte Generado

CENAC . . . .



ot n s = -+ Gistema de Control de Personal

Secretaria de Administracion

_ Reporte de Incidencias por empleado

Periodo del 15/01/2009 al 31/01/2009

RFC:
Hombre:
ﬂrea:
Tiempo Tiempo adicional ala Incidencia Tipo Tratamiento /
laborade jernada Generada Justificacion
Fecha DIA Entrada Salida Inicio Termino Hum. Hrs,|

15042009 JUE 021442 15:14:20
16/012009 YIE 02:14:42 16:14:20
170102009 SABR 081442 15:14:39
150142009 Dion 081442 15:15:29
19012009 LU 021442 16:14:20
200012009 MAR 081442 15:14:39

210012009 ME  DE4a2 15:15:39 Ratardo - T4uin Ratardo Menor RETARDOQ AUTORIZADO
Tatal: TotalHrs
RFC:
Hombre:
Area:
Tiempo Tiempo adicional a la Incidencia Tipo Tratamiento /
laborado jornada Generada Justificacion
Fecha DIA Entrada  Salida Inicio Termino Hum. Hrs.|

15012009 JUE 081442 16:14:20
160102009 YIE 03:14:42 15:14:39
170102009 SAR 02144 15:15:29
18012009 DOM 081442 16:14:20
197012009 LUN 08144 15:14:39
20/012009 MAR DS 15:18:39

Conteo de Horas Trabajadas

Para que el sistema genere el reporte, debe proporcionar el intervalo de tiempo en el que quiere conocer el concentrado. Si la
Fecha Inicial o la Fecha Final son incorrectas, el sistema muestra un mensaje sefialando que la fecha que se escribié no es
correcta y usted debe corregirla.

Una vez que capture el periodo de tiempo del registro de asistencias y los parametros requeridos para la generacién del
reporte, debe dar clic en el botdn de Reporte Previo y el sistema muestra el reporte con la informacion.
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Conteo de Horas Trabajadas

¢le({#] &faf=||

2 =e B

Tipo de Perzonal
v Activo
" Mo Activo

hostrar reporte por:

{* Concentrado

PALIL FrmRepHrs

1. Indique el periodo en que desea que genere el reporte de registro de asistencia.
Fecha Inicial:

2. Indique los parametros del reporte:

" Funcionario
(" Sabatico

I i Fecha Final:

Se procesa incidencias:
v 5

" Mo

" Licencia Médica

(" Cuidadosz Familiares

(" Por Departamento (" Empleadols) Seleccionadol=)

Centra Macional de Calculadsafsaf

PROCESOS ESPECIALES

Figura 54.

En los procesos especiales se tiene la informacién a utilizar dentro del sistema asi como informacion ya procesada de
incidencias del personal, es por ello que el administrador de este médulo, debe asegurarse que la informacidn que aqui se tenga
sea confiable, congruente, integra y completa para obtener un optimo desempeiio y uso de la informacion que proporciona la

aplicacion.

El médulo de Procesos Especiales se compone de las siguientes opciones:

e Proceso de Faltas 'y
Retardos

e Generacion del disco para
R.H.

e Respaldo

e  Restauracion

e  Generacion Gafetes de
Identificacion

e  Control de Usuarios

e  Registro Manual de Asistencia

Procesamiento de Incidencias

Tratamiento de Incidencias

CENAC. . . . . .+ .

Sistema de Control de Personal
Catalogos

Movimientos  Consultas  Reportes Wl

Procesamiento de Incidencias
Tratamiento de Incidencias
Registro de Licencias

Chrl+H

Respaldo
Restauracidn

Sistema de Control de P Generacitn Gafetes de Identificacion

Control de Usuarios Chrl+U

Reqistra Manual de Asistencia Chrl+4

Procesos de Faltas y Retardos

Se realiza el procesamiento de las incidencias del personal en base a los registros de
asistencia.

Permite registrar incidencias del personal

Se podrd registrar al personal que tenga retardos asi como
darles tratamientos a las incidencias.

e Porretardos
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e Por faltas Se podra registrar al personal que falte, asi como darles
tratamientos a las incidencias.

e Pordias Se podran registrar los dias econdmicos utilizados por el
econdmicos personal.

Permite realizar las licencias del personal

. . . e Licencias Permite el registro de las licencias medicas del personal
Registro de Licencias Médicas emitidas por el ISSSTE.
e Cuidados Permite registrar al personal que tenga ausencia de faltar por
Familiares cuidados familiares.

e Otras Licencias | Permite insertar diferentes licencias a las ya existentes.

Otros procesos:

neracion del disco para R.H. Genera la informacion de incidencias (faltas, retardos, dias econdémicos) a reportar.

Respaldo Por medio de esta se podra hacer respaldos de informacidn especifica o de todo el
contenido de la base de datos.

Restauracion Restauracion de la base de datos respaldada.

Generacion Gafetes de Elaboracion de los gafetes de identificacion del personal.

Identificacion

Control de Usuarios Administrar a los usuarios del sistema, ademas, se crean las cuentas de usuario y se

asignan claves, contrasefias y permisos a los usuarios.

Registro Manual de Asistencia Permite realizar el registro manual de asistencia del personal.

Proceso de Faltas y Retardos
Procesamiento de Incidencias

En este apartado de lleva a cabo el procesamiento de las incidencias del personal en un periodo especifico. Este proceso se
realiza por dia, por lo tanto, es muy importante, haber hecho los cambios de horarios del personal antes de hacer el proceso del
dia (Ver figura 55).
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Modo de uso

Para seleccionar el periodo de dias, se tiene que indicar si desea que se incluyan los fines de semana. Si desea que se incluyan
los fines de semana, debe activar la casilla de verificacion, después presione el botdn Filtrar fechas. En caso contrario solo
indique el periodo de procesamiento de incidencias, seleccionando la fecha inicial y final.

Una vez elegido el periodo, debe dar clic en el botdn Procesar periodo seleccionado, se iniciara el procesamiento de incidencias,
el cual llevara algunos minutos. Cuando el proceso haya terminado, aparecera un resumen con los resultados del calculo a la

'Sistema de Control de Personal

Proceso de Faltas y Retardos

[il

1. Indicar las opciones para filtrar los dias a procesar.

[~ Incluir sabados vy domingos

2. Presione el botdn de Filtrar fechas. Fitrar fechas

3. Indigque el periodo de procesamiento de Incidencias.
Del: j al | j

‘f‘: Procesar periodo seleccionado

Resumen de Incidencias
Total de Retardos procesados en periodo indicado:

Total Faltas procesadas en periodo indicado:

ﬁ Tratamiento de Incidencias

PALL FrProcFyR Centro Macional de Calculodsafsaf

0
0

Figura 55.

derecha de las leyendas Total de Retardos procesados y Total de Faltas procesadas.

Si desea dar tratamiento a las incidencias, debe dar clic en el botdn Tratamiento de Incidencias.

Este proceso solo se realiza una vez, ya que fue ejecutado no se puede volver a procesar ningun dia dentro del periodo que

selecciond.

CENAC .

nl

1. Indicar las opciones para filtrar los dias a procesar.

[~ Incluir sdbados y domingos

2. Presione el boton de Filtrar fechas. Fittrar fechas

3. Indique el periodo de procesamiento de Incidencias.

Del: j al | j

'5?‘: Procesar periodo seleccionado

Resumen de Incidencias
Total de Retardos procesados en periodo indicado:

Total Faltas procesadas en periodo indicado:

I Tratamienta de Incidencias | k/

1 FrProcFyR Secretaria de Administracion

0
0

/8
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Tratamiento de Incidencias

Una vez procesado un periodo se puede realizar el tratamiento de las incidencias. Ese tratamiento se lleva a cabo en este
apartado (Ver figura 56).

oL pe=3 :

|2|=|+2]| = K

1. Indique el periodo por el cual se filtraran las incidencias del personal, que hayan sido procesadas por el
sistemay presione el boton de Filtrar Incidencias.

B Periodo del: | i al | £ Fitrar Incidencias{ éélzimpiar fechas] H@

Retardos  Faltas \Qias Econdmicos l

=] =| ]| 4

R.F.C. Hombre del empleado

MOGE1234560. | Nombre completo del empleado T, ;

_ % Licencias

Tipo de falta Horas Maotivo de la falta R ———
(¢ Spoyoy Asistencia 1 | i _]

(" Docente (Carga) Fecha Tratamiento/Justificacion de la falta @ Belcie b
(" Docente (Descarga) 214012009 | I J

1 [FrRIncide Secretaria de Administracian
Figura 56.

Modo de uso
El Médulo esta dividido en dos partes, en la parte superior se realiza el filtrado de la informacion a procesar (Ver A de figura 56),
siendo el formato de fecha el siguiente: dia/mes/afio Ejemplo: 01/01/2005. En las pestafias inferiores se puede elegir el tipo de

incidencia para darle un tratamiento (Ver B de figura 56).

Lo primero a realizar es indicar el periodo para filtrar las incidencias del personal. Una vez hecho, se mostraran las incidencias
del personal en el periodo indicado.

Para entender el tratamiento de las incidencias este apartado se divide en los tipos de incidencias principales.
e Retardos

e Faltas
e Dias Econdmicos

Cuando se procesan los dias, se generan las incidencias de retardos y faltas en las que haya incurrido el personal. Por lo que en
estas incidencias no se podra cambiar la naturaleza de la incidencia, solo se le dard el tratamiento correspondiente. También se
pueden dar de alta nuevas incidencias de manera manual.

Retardos
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En este apartado, se da el tratamiento a los retardos en los que ha incurrido el personal en el periodo indicado (Ver figura 57).

Tratamiento de Incidencias
¢|e|HH| F[«l=|t2| = B

1. Indlique el periodo por el cual se filkraran las incidencias del personal, que hayan sido procesadas por el
sistema y presione el boton de Filtrar Incidencias.

Periodo del: | al | £4 Fittrar Incidenciss af‘ Limpiar fechas

Retardos IEartas l Dis=z Econdmicos ]

R.F.C. Hombre del empleado Minutos Fecha
|Acm1 0714751 | 18 10401 f2007
Tipo de retardo Tratamiento/ Justificacion del retardo

| J J [ﬁ Repaorte RH

TEMPORAL FrRIncide Centro Macional de Calculo

Figura 57.

Generalidades de los campos

RFC RFC del Empleado. Longitud maxima de 13 caracteres.
Nombre del Empleado Nombre del empleado. Longitud maxima de 40 caracteres.
Minutos Minutos de retardo.
Fecha Dia en el que incurri6 el retardo.
Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
Tipo de Retardo Indica el tipo de retardo.
Tratamiento/Justificacion Tratamiento del retardo para que no se pase al reporte de recursos humanos.

Modo de uso

Insertar. Para poder insertar este tipo de incidencias es necesario hacer clic sobre el botdn Insertar y especificar los datos que se
requieren. El motivo de la incidencia donde usted podra elegir de la lista que le mostrara este campo, justificacion donde podra
elegir de igual manera que el campo anterior el tipo de justificacion del retardo.

Guardar. Una vez capturada la informacidon en los campos usted podra guardar o cancelar si asi lo desea. Para poder guardar
basta con hacer clic sobre el boton Guardar y la informacidn quedara registrada, en caso de que no quiera que la informacion se
guarde o se haya equivocado en algln dato usted podra cancelar, para llevar a cabo la cancelacién solo necesita hacer clic sobre
el botdn Cancelar y este suspendera la accion.

Eliminar. Para poder eliminar algun registro lo Unico que necesita es hacer clic sobre el botdn Eliminar, este le desplegara un
mensaje para verificar si esta seguro de querer borrar el registro, usted elegira si es asi o no.

Busqueda General. Para realizar este tipo de busqueda solo necesita hacer clic sobre el boton de Busqueda General y este le
pedird que ingrese los primeros caracteres del RFC del empleado.
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Editar. Para poder editar algun registro solo necesita hacer clic sobre el botdn Editar, este sélo le permitira modificar el tipo de
justificacion.

Faltas

En este apartado se da el tratamiento a las faltas en las que ha incurrido el personal en el periodo indicado (Ver figura 58).
Tratamiento de Incidencias

tle|HH| #la|=|r2] & K

1. Indique el periodo por el cual se fitraran las incidencias del personal, que hayan sido procesadas por el
sistemay presione el boton de Filtrar Incidencias.

Periodo del: ||/ / al | 9 Fitrar Incidencias

i Limpisr fechas

Eetardos Faftas lgl'as Ecanc’nmicasl

R.F.C. Hombre del empleado
AALE1 031 2486 |

L .
Tipa de faltta Horas Motivo de la falta &% Licencias

% Apoyo y Asistencia |_1 | J

£ Docerte (Cargs) Fecha Tratamiento/Justificacion de la falta @& Reporte R'HI

(" Docente (Descargs) 0101 /2007 | J

TEMPORAL FrRIncide Zentro Macional de Calculo

Figura 58.

Generalidades de los campos:

RFC RFC del Empleado. Longitud maxima de 13 caracteres.

Nombre del empleado Nombre del empleado.

Tipo de Falta Indica el tipo de empleado al cual se aplica la falta.

Horas Numero de horas de faltas.

Motivo de la falta Motivo de la incidencia del empleado.

Fecha Fecha en la que se incurrid la falta del empleado.
Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000

Tratamiento/Justificacion Tratamiento y/o justificacion de la falta.

Modo de uso

Insertar. Para poder insertar este tipo de incidencias es necesario hacer clic sobre el botdn Insertar y especificar los datos que se
requieren. El motivo de la incidencia donde usted podra elegir de la lista que le mostrara este campo, justificacion donde podra
elegir de igual manera que el campo anterior el tipo de justificacién del retardo.

Guardar. Una vez capturada la informacidon en los campos usted podra guardar o cancelar si asi lo desea. Para poder guardar
basta con hacer clic sobre el botdn Guardar y la informacién quedara registrada en caso de que no quiera que la informacién se
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guarde o se haya equivocado en algin dato usted podra cancelar, para llevar a cabo la cancelacién solo necesita hacer clic sobre
el botdn Cancelar y este suspendera la accion.

Borrar. Para poder eliminar algun registro lo Unico que necesita es hacer clic sobre el botdn Borrar, éste le desplegara un
mensaje para verificar si estd seguro de querer borrar el registro, usted elegira si es asi o no.

Editar. Para poder editar algun registro sélo necesita hacer clic sobre el botén Editar, éste sélo le permitira modificar el tipo de
justificacion.

Dias Econédmicos

En este apartado se dan de alta los dias econdmicos solicitados y otorgados al personal en el periodo indicado (Ver figura 59).

Tratamiento de Incidencias
¢le|HH| #la[=2| = B

1. Indique el periodo por el cual e filtraran las incidencias del personal, que hayan sido procesadas por el
gisterna y presione el boton de Filtrar Incidencias.

Periodo del: ||.l' i al | £ Fitrar Incidencias‘ g’é’I:impiar fechas

Retardos ] Fatas Diss Econdmicos \

R.F.C. Hombre del empleado

AIGYS3103000 | F5 Lisencias
Fecha: (274112001 Bl Reporte H.H‘

PALL FrRIncide Centro Macional de Calculodsafsar

Figura 59.

Generalidades de los campos:

RFC RFC del Empleado. Longitud maxima de 13 caracteres
Nombre del Empleado Nombre o nombres del empleado. Longitud maxima de 40 caracteres.
Fecha Fecha del dia econémico tomado por el empleado.

Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000.

Nota: En caso de que en el dia solicitado por el empleado se tenga una falta, se le indicara si desea eliminar la falta para tener
solo una incidencia a reportar en ese dia (Ver figura 60).

eror x|

@ El empleadn va tiene unia) Falta el dia dado, éDesea Eliminarlo?

1 cancel |
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Figura 60.

Modo de uso

Insertar. Para poder insertar este tipo de incidencias es necesario hacer clic sobre el botdn Insertar y especificar los datos que se
solicitan como: RFC, Nombre del empleado y fecha.

Guardar. Una vez capturada la informacién en los campos usted podra guardar o cancelar si asi lo desea. Para poder guardar
basta con hacer clic sobre el botén Guardar y la informacién quedara registrada en caso de que no quiera que la informacién se
guarde o se haya equivocado en algun dato usted podra cancelar, para llevar a cabo la cancelacidn sélo necesita hacer clic sobre
el botdn Cancelar y éste suspendera la accion.

Eliminar. Para poder eliminar algln registro necesita hacer clic sobre el botén Eliminar, éste le desplegarda un mensaje para
verificar si esta seguro de querer borrar el registro, usted elegira si es asi o no.

Registro de Licencias

Para entender el registro de las licencias, este apartado se divide en los tipos de incidencias principales.

e Licencia Médica
e  Cuidados Familiares
e  Otras licencias

Licencia Médica

Las licencias medicas son el derecho que tiene el trabajador de ausentarse o reducir su jornada de trabajo, durante un
determinado tiempo, en cumplimiento de lo que certifique un médico reconocido por el empleador, en su caso, autorizado por
un Servicio de Salud segun corresponda, durante la vigencia podrd gozar de subsidio especial con cargo a la entidad o de ambas
en la proporcién que corresponda. Estas licencias dentro del Instituto son expedidas por el ISSSTE. Siendo la informacién que se
tenga en dicha licencia, la que se captura en este apartado (Ver figura 61).

Registro de Licencias
¢lelH &=t = B

Licencia Medica lguidadu:us Familiares ] Otras Licencias ]

R.F.C. Hombre

[miDJs6ost600 L |

wlotivo de la Licencia

(™ Gravidez f* Ent.Profesional " Enf. Mo Profesional
Serie Himero Fecha Inicio Fecha Termino Ho. Dias Fin Real
. | 403936 |31 /072001 01 052001 | 2 |01i08/2001
PaLIL FrRLicen Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 61.
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Generalidades de los campos:

RFC RFC del Empleado. Longitud maxima de 13 caracteres
Nombre del Empleado Nombre del empleado. Longitud maxima de 40 caracteres
Indica el motivo de la licencia médica otorgada al empleado.
Gravidez Permiso por maternidad.

Enfermedad Profesional Permiso con goce de suelda que se otorga a los trabajadores
del IPN cuando por causa del trabajo, sufran alguna

Motivo de la Licencia . o
enfermedad o accidente que les impida el desarrollo de sus

actividades.
Enfermedad No Profesional Permiso a que tienen derecho los trabajadores del IPN que sufran
enfermedades no profesionales, para dejar de concurrir a sus labores.
Serie
Numero

Esta informacidn se obtiene del comprobante de licencia médica expedida por el ISSTE.

Fecha Inicio Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000

Fecha Termino
No. Dias

Fin Real Fecha real de término de la licencia médica.
Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000

Modo de uso

Se podra elegir que tipo de licencia se va a registrar, es decir, si es licencia médica, cuidados familiares u otras licencias.

Insertar. Para poder insertar este tipo de licencia es necesario hacer clic sobre el botdn Insertar y especificar los datos que se
solicitan como: RFC, nombre del empleado, serie, numero, fecha de inicio, fecha final y nimero de dias.

Guardar. Una vez capturada la informaciéon en los campos usted podra guardar o cancelar si asi lo desea. Para poder guardar
basta con hacer clic sobre el botén Guardary la informacion quedara registrada, en caso de que no quiera que la informacion se
guarde o se haya equivocado en algun dato usted podra cancelar, para llevar a cabo la cancelacién solo necesita hacer clic sobre
el botdn Cancelar y éste suspendera la accion.

Eliminar. Para poder eliminar algun registro, necesita hacer clic sobre el botdén Eliminar, éste desplegara un mensaje para
verificar si estd seguro de querer borrar el registro, usted elegird si es asi o no.

Busqueda General. Para realizar este tipo de busqueda solo necesita hacer clic sobre el botén de Busqueda General y este le
pedira que ingrese los primeros caracteres del RFC del empleado.

Editar. Para poder editar algun registro solo necesita hacer clic sobre el botdn Editar, éste solo le permitira modificar el campo
serie.

Cuidados Familiares

Este tipo de licencia se otorga al personal por cuidado de hijos, padres o pareja. En este apartado se registra la informacion del
oficio otorgado al empleado para la aplicacién de la licencia (Ver figura 62).
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Registro de Licencias
¢le|# #lal=¢D] o K

Licencia Médica  Cuidados Familiares l Ctras Licencizs l

Hombre

Folio Fecha Inicio Fecha Fin Ho. Dias Fin Real
215397 |22J’EI1 2007 |23J'EI1 2007 2301 /2007
PALIL FrRLicen Centro Macional de Calculodsarsaf
Figura 62.

Generalidades de los campos:

RFC RFC del Empleado. Longitud mdaxima de 13 caracteres.
Nombre del Empleado Nombre del empleado.
Folio Numero de folio asignado al oficio de la licencia.
Fecha Inicio Fecha de inicio de la licencia.

Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
Fecha Fin Fecha de término de la licencia.

Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
No. Dias Numero de dias otorgados
Fin Real Fecha de término real de la licencia.

Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000

Modo de uso

Insertar. Para poder insertar este tipo de licencia es necesario hacer clic sobre el botdn Insertar y especificar los datos que se
solicitan como: RFC, nombre del empleado, folio, fecha de inicio, fecha final y nimero de dias.

Guardar. Una vez capturada la informacidon en los campos usted podra guardar o cancelar si asi lo desea. Para poder guardar
basta con hacer clic sobre el botdn Guardary la informacidn quedara registrada en caso de que no quiera que la informacién se
guarde o se haya equivocado en algln dato usted podra cancelar, para llevar a cabo la cancelacién solo necesita hacer clic sobre
el botdn Cancelar y este suspendera la accion.

Eliminar. Para poder eliminar algun registro lo Unico que necesita es hacer clic sobre el botdn Eliminar, éste le desplegara un
mensaje para verificar si esta seguro de querer borrar el registro, usted elegira si es asi o no.

Busqueda General. Para realizar este tipo de busqueda sélo necesita hacer clic sobre el boton de Busqueda General y este le
pedira que ingrese los primeros caracteres del RFC del empleado.
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Editar. Para poder editar algun registro solo necesita hacer clic sobre el botén Editar, éste sélo le permitird modificar el campo
folio.

Otras Licencias

En este apartado se registran todas aquellas licencias que no entran en la categoria de licencias médicas, otorgadas por el
ISSSTE (Ver figura 63).

Registro de Licencias
Ar|.d-|-l..|-h.|‘ -I.-|/|--| ‘
L]

= il

Licencia Médica ] Cuidados Familiares  Ctras Licencias l

R.F.C. Hombre
Clave de la Plaza Fecha Inicio Fecha Fin

et __

Ho. Meses Tipo de Licencia
[~
PALIL FrRLicen Centro Macional de Calculodsarsaf

Generalidades de los campos:

RFC
Nombre del Empleado
Clave de la Plaza

Fecha Inicio

Fecha Fin

No. Meses

Tipo de Licencia

Figura 63.

RFC del Empleado. Longitud maxima de 13 caracteres.
Nombre del empleado.
Numero de plaza asignada al empleado.

Fecha de inicio de la licencia.
Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000

Fecha de término de la licencia.
Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000

Numero de meses otorgados.

Tipo de Licencia.

Modo de uso

Insertar. Para poder insertar cualquier tipo de licencia es necesario hacer clic sobre el botén Insertar y especificar los datos que
se solicitan como: RFC, nombre del empleado, clave de la plaza, fecha de inicio, fecha final y nimero de meses y el tipo de
licencia.

Guardar. Una vez capturada la informaciéon en los campos usted podra guardar o cancelar si asi lo desea. Para poder guardar
basta con hacer clic sobre el botdn Guardar y la informacidn quedara registrada en caso de que no quiera que la informacién se
guarde o se haya equivocado en algun dato usted podra cancelar, para llevar a cabo la cancelacién solo necesita hacer clic sobre
el botdn Cancelar y éste suspendera la accién.
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Eliminar. Para poder eliminar algun registro lo Unico que necesita es hacer clic sobre el botdn Borrar, éste le desplegard un
mensaje para verificar si esta seguro que quiere borrar el registro, usted elegira si es asi o no.

Busqueda General. Para realizar este tipo de busqueda solo necesita hacer clic sobre el boton de Busqueda General y éste le
pedira que ingrese los primeros caracteres del RFC del empleado.

Editar. Para poder editar algun registro sélo necesita hacer clic sobre el botén Editar.

Generacion del disco para Recursos Humanos

Una vez procesada una quincena y terminado el tratamiento de las incidencias, se puede generar el disco con la informaciéon de
las incidencias que se van a pasar a Recursos Humanos (Ver figura 64). Esta tarea se realiza en este apartado.

Generacion del Disco para RH
Quincena
del |11 al |

Resumen

Faltas Apoyo y Carga Académica: () Licencias Médicas: 0

Faltas en Descarya Académica: 0 Retardos: 0
Dias Econdmicos: 0 Cuidados Familiares: 0
Procesar guincena | 5 Enviar informacion procesada a historico
PaLL FrProcRH Centro Macional de Calculodsafsaf
Figura 64.

Los valores que pide para su generacion son:

Del Dia inicial de la quincena. Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 01/01/2000
Al Dia final de la quincena. Formato de fecha: dia/mes/afio. Ejemplo: 15/01/2000

Modo de uso

Para generar el disco que se entrega a Recursos Humanos, se tiene que dar la fecha de inicio de la quincena (012 o 169) y
cuando presione <Enter> se calculard automaticamente la fecha de término de la quincena, pero puede ser modificada para
abarcar mas de una quincena, con la condicién de que sea el dia ingresado, término de quincena (152,309,312,282 o 2992) segln
el mes. Una vez ingresada(s) la(s) fecha(s) se hace clic en el botén Procesar Quincena. Aparecera una pantalla donde se le pide
elegir en donde se guardaran los archivos generados.

El proceso tomara algunos minutos, después de los cuales, aparecera el resultado.
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IIEIC: il j

= o
[=> Perv2

'E'g'}; Aceptar |

Figura 65.

NOTA. Asegurese de haber procesado todos los dias de la(s) quincena(s) que vaya a reportar, porque de eso dependera la
fidelidad de la informacion.

Respaldo

Por medio de esta pantalla podra hacer respaldos de informacidn especifica o de todo el contenido de la base de datos (Ver
figura 66).

Information

Figura 66.
Modo de uso
Se muestra un mensaje que indica que el proceso de respaldo puedo durar varios minutos, en caso de querer continuar, se

pedira que se elija donde se guardard el archivo de respaldo. Una vez elegida la ruta, debe dar clic en el botén Guardar (Ver
figura 67).
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Guardar en: |Lf} SCP j £F E-

D

Documentos
recientes

-

Escritorio

9

tiz documentos

iF

=
(]

e

Miz sitios de red  Mombre |respaldd j Guardar |
j Cancelar

Tipo: * zah

Figura 67.

Terminado el proceso de respaldo, y si se realizd de manera correcta aparecerd un mensaje indicando que se ha terminado el
proceso (Ver figura 68).

x

Proceso efectuado con exito

Mceobar

Figura 68.

NOTA. Es recomendable que se haga un respaldo de Asistencia periddicamente, puesto que es la informacién mas valiosa para
el sistema y en caso de dafos o de algun error de calculo de incidencias, con restaurar la Asistencia se podra hacer de nuevo
todos los cdlculos.

Restauracion

En este apartado se podrd hacer restauraciones de los respaldos realizados, el proceso es similar al de respaldo.
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Information

xY

Este proceso puede durar warios minutos, {Desea conkinuary?

* - Sistema de Control de Personal

X]

Figura 69.

Se muestra un mensaje que indica que el proceso de respaldo puede durar varios minutos, en caso de querer continuar, se
pedird que se seleccione el respaldo a restaurar (Ver figura 70). Una vez de seleccionado el archivo, se dispone a realizar la

restauracion.

Documentos
recientes

-

E zcritario

=

Miz documentos

Buzcar en: | ) SCP

= ® cf E-

Objetc

Miz sitios dered  Naombre ||

~| abiic |

*.cab

ﬂ Cancelar

Figura 70.

Terminado el proceso de restauracion, y si se realizé6 de manera correcta aparecerd un mensaje indicando que se ha terminado
el proceso (Ver figura 71).

informacion

Proceso efectuado con exita

Huceakar

By

Figura 71.

NOTA. Es recomendable que se tenga un control de los respaldos, asi como de las restauraciones de los mismos, a fin de tener
informacion actualizada y confiable. Por ejemplo si se va a realizar una restauracién de algun respaldo previo, respalde la
informacion al dia, a fin de hacer uso del respaldo restaurado y no perder la informacidn actual en caso de que exista variacidn
entre un respaldo y otro.
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Generacion Gafetes de Identificacion

En este apartado se crean los gafetes de identificacion con cédigo de barras del personal registrado en el sistema (Ver figura
72).

Generacion e Impresion de Gafetes de Identificacion

¢e|H#| #|a|=|¢|2|E o] B
1. Seleccione la opeidn para la impresion de los gafetes de identificacion del personal
Opciones

i~ Todo el personal activo registrado en el sistema
" Solo funcionarios activos
™ Solo personal de Afo Sabatico

™ Solo Perzonal Seleccionado

2. Indique la vigencia de los gafetes de identificacion, (Periodo de Walidez)
Ao Inicial de Wigencia: Afin Final de Wigencia:

3. Indique =i desea que se regeneren los codigos de barras de las identificaciones
que se van a mostrar. I

4. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en pantalla
los gafetes para su impresion

PALIL FrGenCred Centro MNacional de Calculodsafsaf

Figura 72.

Los valores que pide para su generacion son:

e Todo el personal activo Permite generar las identificaciones del personal activo registrado en el
registrado sistema.
e Solo funcionarios activos Permite generar las identificaciones de los funcionarios activos
registrados en el sistema.
e Solo personal de afio Permite generar las identificaciones del personal de Afio Sabdtico
sabatico registrados en el sistema.

Permite seleccionar personal especifico. (Ver A de figura 73)
Para realizar esta tarea solo busque al empleado.

== | Seleccionar todos los empleados.
= I Seleccionar al empleado marcado.
= | Deseleccionar al empleado activo.

e Solo personal seleccionado

a= | Deseleccionar todos los empleados.

Ao Inicial de Vigencia Formato de afio: AAAA. Ejemplo: 2007
Afio Final de Vigencia Formato de afio: AAAA. Ejemplo: 2010
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¢eH| #|~|=|v|0|8 e B

1. Seleccione la opcion para la impre=ion de los gafetes de identificacion del personal

AEFE50513000 - Aegria Flores ‘eronica Leticia -
ALAIZO0G02000 - Argueta Arenas Jacqueline
BAPYE50124000 - Brambila Pérez Vesica Areli
\ cermil ' haria
CACLTAN406000 - Chawe:z Cortés Luiz Bduarda
CAGLSS1214000 - Cervantes Gallaga Luis Bduarda
CANATHD0Z000 - Chavarmia Hoguez Andrés Noé

CAROT?1204000 - Castellanos Rodriguez Olga del C
) e . : -
EEi:EEEIQD?DDD - Celis EastanedalEnck Dianiel > Yalver ]

L]

2. Indique la vigencia de los gafetes de identificacion, (Periodo de Validez
Ao Inicial de Wigencia: | 2009 Ao Final de Yigencia: (2010 (B)

3. Indique si desea que se regeneren los codigos de barras de las identificaciones ©

que se van a mostrar. I_

4. Presione el Boton de Reporte Previo, o bien la tecla de funcion F9, para visualizar en pantalla
los gafetes para su impresion

1 FrmGen_red Secretaria de Administracion

Figura 73.

Una vez seleccionado el personal al cual se le va a generar el gafete de identificacion, se debe indicar el periodo de vigencia del
gafete (Ver B de la figura 73). Sélo acepta niumeros.

Si desea que sea renovado el cddigo de barras de los gafetes a generar, marque la casilla de verificacién (Ver C de la figura 73).
En caso de no ser marcado se mantendran los codigos de barras actuales.

Para la vista previa en pantalla, debe dar clic en el botén Reporte Previo o bien haciendo uso de la tecla de funcién F9 (Ver figura
74).

Insatitute Palitéenico Nacianal

fotografia
del
; ampleadn

007- 2008

Cancan b konal de Chk ulods st st

-
Cantia Nacianal d= Cdlkeuh

ey T /

"’ Fama del Dhacla Fima dal Empl=ada ]
- s — ff=r
J_

Figura 74.
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Registro Manual de Asistencia

Este apartado le permite registrar la asistencia del personal sin necesidad de hacer uso del lector de cddigo de barras. Si un
usuario olvidd su credencial o existe algin problema que no permita el registro de asistencia del personal y ya es tarde, se
puede hacer una lista con el RFC, nombre de la persona, y hora de entrada para que posteriormente se registre la asistencia de
manera, de este modo se evitan los retardos o las faltas por estas causas. (Ver figura 76).

Reqgistro Manual de Asistencia
[ |=+%] #[12] = B

Autorizacion de Registro Manual

1. Indique el usuario ¥ contraseria., autorizada para dicha funcidn.
Usuario: Contrasena: Continuar

PALIL FrReghan Centro Macional de Calculodsafsaf

Figura 76.

Modo de uso

Para poder realizar esta tarea debe tener privilegios para el registro manual de asistencia. Dichos privilegios se otorgaron en el
menu de parametros, en el apartado de Personal Autorizado para Registro Manual de Asistencia.

Se solicita un nombre de usuario y una contrasefia, en caso de ser correcta, se abrira un apartado donde se realizara el registro
de asistencia del personal (Ver figura 77). En caso de ser incorrecto el usuario y/o contrasefia se mostrara un mensaje de error
en pantalla.

I 2
== #| #[|2| = El
Autorizacion de Registro Manual ﬂ
1. Indigque el usuario y contrase £l Usuario no existe ha funcion.
Usuario: |1 Cc Continuar
1 FrReghan Gn

Mensaje de Error en nombre de usuario

[el=#| #|+|2] = 80l

Autorizacion de Registro Man

x
1. Indique el usuario y contr funcién.

Usuario: ,71 El password no es correcto EarimuEy
Aceptar
1 FrRegMan

Mensaje de Error en nombre de usuario
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1. Indique el usuario ¥ contrasefia., autorizada para dicha funcidn.
Usuario: [1 Contrasena: |* Continuar

2. Seleccione al empleado, puede realizar la basqueda del empleado por medio del RFC,

3. Para inzertar el registro de asistencia al empleado seleccionado, presione el boton
de Insertar, o bien la tecla de funcion F4.

4. Indique el mdtive por el cual se llevara a cabo el registro manual de asistencia.

L
arcas de Asistencia f Fecha: Tipo de Marcas de Asistencia
0 ‘@
-~
. Entrada Salida ~
c I

FrRegMan @tan’a de Adrninistracian
Figura 77.

—_

Modo de uso

Para registrar las asistencias debe hacer clic en el botdn Insertar registro, mientras no haga clic en éste botén no se podra
registrar la asistencia porque los campos permanecen bloqueados. (Ver a en la figura)

Para realizar una busqueda, sélo necesita hacer clic sobre el boton de Busqueda general (Ver b en la figura), éste le pedirad que
ingrese los primeros caracteres del RFC del empleado, si encuentra coincidencias, le mostrara la informacion del empleado (Ver

c en la figura), en caso contrario, se mostrara un mensaje donde indique que no se encontré informacion relacionada al RFC que
se capturo.

Se debe elegir el motivo por el cual se lleva a cabo el registro manual de asistencia, seleccione el motivo de la lista que se
despliega. (Ver d en la figura)

Se debe indicar si desea registrar entrada/salida, solo la entrada o solo la salida. (Ver e en la figura)

harcas de Azistencia Fecha: Tipa de Marcas de Asistencia
¥ Ambas 03/08/2009 {(* ErtradaiSalida Mormal
" InicioiTermino Tiempo Extra
Ambas ' A
il g " EntradaiEalida Comizion
™ Salida 08:00 15:00 ™ Inicio/Terming Reposicion de Tiempo
Marcas de Asistencia Fecha: Tipo de Marcas de Asistencia
& Al 03/08/2009 (v Ertrada=alida Mormal
" Inicio/Terming Tiempo Extra
Entrada e :
D i Aoy el (" EntradaSalida Comision
" Salica 08:00 (™ InicioiTermino Reposicion de Tiempo
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Marcas de Asistencia Fecha: Tipo de Marcas de Azistencia
™ Ambas 03/08/2009 {+ EntraciasSalida Mormsl
sali " IniciciTermino Tiempo Extra
alida (" Entraca Entrada  Salida

(" EntradaiSalida Comision
+ Salicka 15:00 " InicioiTermino Repozicion de Tiempo

Aunque el sistema coloca la fecha y hora actuales puede cambiarlos por los que usted desee, siempre y cuando sean menores a
la hora y fecha actual y mayores a la fecha en que inicié la quincena actual. (Ver f, g en la figura).

Fecha Formato de fecha: dia/mes/afio. dd/mm/yyyy  Ejemplo: 01/01/2000.
Entrada Formato de hora: hh:mm Salida Formato de hora: hh:mm
Ejemplo: 08:00; 15:00 Ejemplo: 08:00; 15:00

Por ultimo se debe indicar el tipo de marca de asistencia, si los registros son de entrada y/o salida normal; o son marcas de
tiempo extraordinario, entre otras, con el fin de reconocerlas para los proceso de incidencias.

Entrada/Salida Normal Marcas de registro(s) de asistencia normal. Ejemplo Entrada: 08:00 Salida: 15:00
Inicio/Termino Tiempo Extra Marcas de registro(s) de asistencia de tiempo Extraordinario. Ej. Entrada: 16:00 Salida: 19:00
Entrada/Salida Comision Registro(s) en el sistema de una comisidn. Ej. Entrada: 11:00 Salida: 13:00

Inicio/Termino Reposicion Tiempo Registro(s) en el sistema para identificar una reposicidn de tiempo. Ej. Entrada: 11:00 Salida:
13:00

*tlo| = N

Autorizacion de Registro Manual

1. Indique el usuario ¥ contraserfia., autorizada para dicha funcidn.
Usuario: [1 Contrasena: |* Continuar

2. Seleccione al empleado, puede realizar la basqueda del empleado por medio del RFC,
presione el hoton de Blasqueda general o bien la tecla F11

R.F.C.|\MOGEZB0506000 [Eneids hovya Guty

3. Para inzertar el registro de asistencia al empleado seleccionado, presione el boton
de Insertar, o bien la tecla de funcion F4.

4. Indique el mdtive por el cual se llevara a cabo el registro manual de asistencia.

Falla de Sumistro de Energia j
Marcas de Asistencia Fecha: Tipo de Marcas de Asistencia
(v Ambas 03/08/2000 {* ErtradaiSalica Marmal
 Ertrad i (" IniciodTenming Tiempo Extra
rans R (" EntradaiSalida Comision
[ Salica 08:00 |[15:00 ™ IniciodTerming Reposicion de Tiempo
1 FrRegMan Secretaria de Administracion
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Cuando haya proporcionado los datos y desee registrar la asistencia, debe dar clic en el botdn Guardar, y la asistencia quedara
registrada con los datos proporcionados. Antes de que haga clic en el boton Guardar, puede cancelar el registro de la asistencia
si hace clic en el botén Cancelar.

NOTA: Debe repetir estos pasos por cada asistencia que desee registrar.

La opcidn de Cambiar de Usuario le permite conectarse a la aplicacién usando un nombre de usuario diferente al actual, con el
gue ingreso a la aplicacion, se puede hacer uso de la tecla de funcion F9.

La opcién de Salir del Sistema nos permite salir de la sesidn activa donde nos encontramos, se puede hacer clic sobre esta
opcién de menu o bien se puede usar la tecla de funcién F10.

i Sistema de Control de Personal

|Catélogos Movimientos  Consultas  Reportes  Procesos especiales  Acerca de ... | Salir

Cambiar de Usuario F9

Salir del Sistema Fi0

Cambiar de Usuario Permite cambiar de usuario.

Salir del Sistema Salida del Sistema

MODULOS DEL SISTEMA (ADMINISTRADOR)

Para poder acceder al sistema se necesita teclear la clave de Usuario posteriormente se pulsa la tecla del tabulador, donde el
cursor se posicionard en la ventana de Contrasefia se procede a teclear la contrasefia (que es la clave secreta y Unica
proporcionada por el Centro, posteriormente puede cambiarlo), y una vez aceptada se debe dar un clic en Conectar, si no se
requiere entrar al Sistema puede pulsar el boton de Cancelar.

Clave de Acceso al Sistema

Usuario: | Conectar
Contrasefia Cancelar

Figura 3.

Si teclea incorrectamente la contrasefa en tres ocasiones, aparecera el siguiente mensaje.
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Informacidn

Ha introducida incorrectamente la contraseria en tres ocasiones, el siskema cerrara la sesion.

Figura 4.

El sistema tiene un usuario Administrador que se encarga de manipular algunas caracteristicas de importancia dentro del SCP,
como el manejo de los parametros generales y el control de los usuarios. Para acceder a este apartado se necesitara un nombre
de usuario y contrasefia especifica.

e  Parametros
e Control de Usuarios )=\l Procesos especiales Salir

Parametros

En este apartado se configuraran
algunos parametros del sistema,
no debe olvidar que esta Sistema de Control de Personal
informacion es importante para
el optimo funcionamiento del
sistema. Para la  correcta
operacion  del sistema, se
requiere que se tengan definidos
los parametros que se piden en
ésta pantalla. Ya que de ellos
dependera el calculo de las
incidencias.

Solo se puede editar en este
apartado, a fin de mantener una
sola configuracién para el area.
En la pantalla se solicita la informacién para la emision de reportes, de la pantalla de registro de asistencia y el escudo
emblematico del area.
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Titulo Reportes: @
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E=cudo del Area

Titulo Partalla de Asistencia: @

O

Mombre de Director:

|

Maombre de Encargado de Servicios Administrativos,

ur=os Humanos

@
Zona Pagadora:

Mombre de Responzakle de la Captura de la informacion de Incidencias

Autorizacion Registro Manual
=l 17 £ “ ?

hinutos de limite para entrada anticipada:; 10 * h

d - ;
R &_a ] R b 1
mbre del responsable del firma de las Motas Buenas del personal BT RIS (= (RIS Sal e B S *‘
J iProcesar & Personal Docente como Personal de Apoyva? W (]
-
ihlostrar alertaz al personal en el Registro de Asistencia ™ (a
Opciones Registro de Asistencia:
(™ Lector de Codigo de Barras Tiempo Exra o @
l: 1 H Mum. Horas Diarias:
(" Dizpozitivo. Biométrico Huella Digital-URIC ARMEMTE _ L . _
Minutos de limite para registrar salida:
f* Di itivo. Biometrico Huella Digital-CON TECLADC
b (RIS St i Minutos de Diferencia entre zalida ordinaria v
(" Lector Cadigo de Barraz-Biomatrico Huella Digital entrada de tismpo extra;
Calle: |
Colonia: | @
P Eztacdo: | J Delegacion o kunicipio: J
Teléfono: | Fa: |
z [FrParar |Secretaria de Administracion
Figura 10.

Generalidades de los campos
Titulo Reportes
Titulo Pantalla de Asistencia
Nombre del Director

Encargado de Servicios
Administrativos

Responsable de Captura de
Incidencias

CENAC. . . . . .+ .

Nombre del Area que aparecera en todos los reportes que se generen.
(Ver a en figura)

Se sugiere el nombre corto del area, aparecera en la pantalla del registro de
asistencia del personal. (Ver b en figura)

El nombre del director o responsable del area se puede seleccionar de la lista o
bien darse de alta dando clic en el botén de Registro de Empleados (Ver a en la
figura 10) el cual es un vinculo al registro de empleado en caso de que no este
dado de alta en el sistema el director o responsable del area. Para poder activar
la opcion debemos primero dar clic en el botdn editar o la tecla F5. (Ver c en
figura)

El nombre del encargado de Servicios Administrativos, Recursos Humanos y el
nombre del responsable de la Captura de la Informacién de Incidencias, se
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pueden seleccionar de la lista o bien darse de alta dando clic en el botén de
Registro de Empleados (Ver a en la figura 10) él cual es un vinculo al registro de
empleado en caso de que no este dado de alta en el sistema.

El nombre del responsable de la firma de las notas buenas que genera el
sistema, se pueden seleccionar de la lista o bien darse de alta dando clic en el
botdn de Registro de Empleados (Ver a en la figura 10) él cual es un vinculo al
registro de empleado en caso de que no este dado de alta en el sistema.

(Ver d en figura)

Escudo o emblema del area, para realizar algun cambio en la imagen, dar doble
clic sobre la misma, aparecera un cuadro de dialogo donde se tendra que
seleccionar la imagen del escudo guardada en la PC o en otro medio de
almacenamiento (Ver e en figura)

La zona pagadora es la clave necesaria para la generacion de los reportes de
Recursos Humanos y corresponde a la zona pagadora asignada por recursos
humanos. Ingresar los ultimos tres digitos. Ejemplo Zona 1200 solo ingresar
200. (Ver fen figura)

En este apartado se administraran a los responsables de realizar los registros de
asistencia manual en caso de requerirse. (Entiéndase como registro manual al la
informacion de asistencia del personal que por alguna razén ajena no fue
registrada en el sistema)

En el apartado de Autorizacién Registro Manual se designara a las personas
autorizadas para realizar el registro manual de asistencia.

Personal Autorizado para Registro de Asistencia

¢le|HH| F|a[=|+|28] oo K

RFC Vigencia Usuario Contrasefia
(311242007 TEMPORAL -
PALL FrmfutFeg Centro Macional de Calculo

Modo de Uso

Insertar. Para poder insertar un nuevo registro necesario hacer clic sobre el
botdn Insertar y especificar los datos que se requieren. En éste apartado se
puede insertar un nuevo registro indicando el RFC o haciendo una busqueda del

mismo dando clic en Busqueda General (Ver figura 13).

Bisqueda de Empleados

Teclee el RFC

QK | Cancel

Figura 13.

Una vez seleccionado el RFC, se le asigna una vigencia a ese permiso (Fecha a
partir de la cual se usara), un nombre de usuario que sea independiente y
diferente del usuario para ingresar a la aplicacién, asi como una contrasefia



Minutos de Limite Entrada

Anticipada

Minutos Limite Registro de Salida
Normal

Procesar Personal Docente como

Personal de Apoyo

Mostrar alertas en el Registro de
Asistencia

Opciones de Registro de Asistencia
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para el usuario creado.

Guardar. Una vez capturada la informacion en los campos usted podra guardar
o cancelar si asi lo desea. Para poder guardar basta con hacer clic sobre el

botdn Guardar (F7) vy la informacion quedara registrada en caso de que
no quiera que la informacién se guarde o se haya equivocado en algun dato
usted podra cancelar, para llevar a cabo la cancelacion solo necesita hacer clic

sobre el botén Cancelar (F8) y este suspendera la accion.

Borrar. Para poder eliminar algln registro lo Unico que necesita es hacer clic
sobre el botén Borrar, éste le desplegard un mensaje para verificar si estd
seguro de querer borrar el registro, usted elegira si es asi o no.

Editar. Al hacer clic en el botén de Editar (o bien la tecla de funcién F6). Por
ultimo se hace clic en el boton de Guardar (F7) para que los cambios queden
guardados. O bien cancelarlos.

Este parametro restringe el tiempo del empleado para realizar su registro de
asistencia de manera anticipada de acuerdo al horario asignado.

Ejemplo.

Un empleado tiene asignado un horario de entrada a las 08:00 a.m. y el
parametro de Minutos de Limite Entrada Anticipada esta configurado con 15
minutos, si dicho empleado llega a las 7:30 al intentar registrar la asistencia no
se lo permitird el sistema, hasta estar dentro de la tolerancia marcada, es decir a
partir de las 7:45 a.m. podrd registrar su asistencia de manera satisfactoria.

En caso de querer llevar el control de la salida del personal, se puede configurar
este parametro. Al indicarlo el empleado tendra solo el nimero de minutos que
se establecieron como tolerancia para registrar su salida en el sistema.

Ejemplo.

Un empleado tiene asignado un horario de salida a las 15:00 hrs. y los Minutos
Limite Registro de Salida Normal son 30, el empleado tendrd hasta las 15:30 hrs.
para registrar su salida de lo contrario el sistema no le permitird registrarla.

Si se indica que se Procesa a Docente como Administrativos, al momento de
llevarse a cabo el proceso de incidencias se le trata al personal registrado
docente como si se tratase en personal de apoyo. Es decir se les aplican las
mismas condiciones para incidencias (Retardos, Faltas).

Dentro de las condiciones de trabajo del personal de Apoyo me menciona que
después de transcurridos los 30 minutos después de la hora fijada para
iniciaciéon de labores no se permitira a ningin empleado registrar su asistencia,
por considerarse el caso como falta injustificada. Si se habilita esta opcion
aplicara la regla antes mencionada, en casi de no ser habilitada, permitira el
registro de asistencia del personal, teniendo el conocimiento que al procesar el
periodo al empleado se le generara un incidencia de falta.

Existen varias opciones para realizar el registro de asistencia, en sus inicios se
trabajo con un lector de cédigo de barras

Lector de cédigo de barras Registra la asistencia del empleado en base al
codigo de barras del gafete de identificacidn del

empleado.
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Registra la asistencia del empleado en base a la
huella digital del dedo indice de la mano
derecha UNICAMENTE.

Registra la asistencia del empleado en base un
identificador Unico para cada empleado vy
alguna de las huellas digitales de los dedos
indice y medio de ambas manos (En caso de
tenerlas registradas)

Registra la asistencia del empleado en base al
codigo de barras del gafete de identificacidn del
empleado y alguna de las huellas digitales de
los dedos indice y medio de ambas manos (En
caso de tenerlas registradas)

Tiempo Extra Son parametros derivados del control del Tiempo Extraordinario.

Numero Horas Diarias

Minutos de limite para
registrar salida

Minutos Diferencia entre
salida ordinaria y entrada de
tiempo extra

Permite configurar el numero de horas diarias
de tiempo extraordinario, por lo general son 3
horas.

En caso de querer llevar el control del termino
de tiempo extraordinario de del personal, se
puede configurar este parametro. Al
configurarlo, el personal tendra solo el nimero
de minutos que se establecieron como
tolerancia para registrar el término del tiempo
extraordinario en el sistema.

Ejemplo. Un empleado terminaria su tiempo
extraordinario a las 19:00 hrs. y los Minutos
Limite Registro de Salida son 45, el empleado
tendrd hasta las 19:45 hrs. para registrar el
termino de su tiempo extraordinario de lo
contrario el sistema no le permitird registrarla.

En este parametro se configura la diferencia
entre el término de la jornada ordinaria y el
inicio del tiempo extraordinario esto expresado
en minutos.

Ejemplo. Un empleado terminaria su jornada
ordinaria a las 15:00 hrs., los Minutos
Diferencia entre salida ordinaria y entrada de
tiempo extra de  extraordinario  son
configurados con 30, el empleado podrd
registrar el inicio de sus jornada extraordinaria
a partir de las 15:30 hrs., no antes, si el
empleado pretende registrar su__inicio de
jornada extraordinaria _a las 15:20 hrs. el
sistema lo tomara como registro de salida de
jornada ordinaria.

Informacion General de la Unidad Esta informacidn es la correspondiente al domicilio de la unidad, lo cual es

opcional de ingresar.
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Cuando vamos a registrar a un empleado que no esta dado de alta en el sistema el dir
Registro de Empleados (Ver a figura 10) seleccionamos la opcidn insertar registro o
figura 11) en la cual debemos de proporcionar los datos requeridos:

 Sistema de Control de Personal

ector o un responsable de area. Dar clic en
la tecla F4 y nos muestra la pantalla (Ver

e En el inicio se puede filtrar la informacion que se desea mostrar: Activo, Inactivo, Sabatico, Licencia, Licencia Médica,

Cuidados Familiares y/o Funcionario.
e RFC, CURP, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s), Titulo.

e Informacion Personal: Edad, Fecha de Nacimiento, Sexo, Nacionalidad, Estado Civil, Direccién, Correo Electrénico y

Observaciones.

e [nformacidon Académica: Nivel Maximo de Estudios, Situacién Académica e Historial de Estudios Académicos.
e Trabajo: Tipo de Empleado, Fechas de ingreso, No. de Empleado, No. de Extension, No. de Control, Departamento,

Horario, Incidencias, Compensacion, Horas Extras, Tipo de Plaza y Estatus.
e (Categorias: Categorias Integradas.

Registro de Datos del Empleado

=] *|+[=|¢[@] =] H

RF.C.: CURP:

Apellido Paterno: |

Apellido Materno: |

Titulo: v| Hombregsy|

Mostrar: | & Activo (" Inactiva Ssbético Licencia O Lic.Med.  © Cuid. Fam. ( Funcionario

Fotografia
Informacion Personal  Informacion Académics llrabajo ] Categorias

Hivel Maximo de Estudios: Situacion Académica
| = [~
Histarial de Estudios Academicos

| Iivel | Momhre Carrera | Fecha Tit. |+
]

v
£ >
PALL FrDatgr Centro Macional de Calculo
Figura 11.

Permisos

Control de Usuarios

En este apartado se ven aspectos de seguridad con respecto a las opciones del sistem

a y solo puede verse por el administrador.

Desde éste mddulo se crean las cuentas de usuario y se asignan claves, contrasefas y permisos a los usuarios. También se

pueden modificar los datos de los usuarios o eliminarlos si asi se desea (Ver figura 75).
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Administracion de Usuarios
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=

Responsakle de la cuenta:

. Seleccione el nivel de Acceso:
f* Acceso Total O Reportes ™ Adminiztrador
" Conzultas (" Checador

. Indique la clave yla contrasena del usuario

Clave: 1 Passwward:

[

Fradrlsu Secretaria de Administracion

Niveles de Acceso

Acceso Total

Reportes
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Figura 75.

Acceso a todos los menus de sistema para el manejo y tratamiento de informacién del
personal registrado. Salvo los contenidos para la administracion de SCP (Parametros,
Control de Usuarios).

Importante: Se recomienda que cada usuario que accese al SCP tenga su propio nombre
de usuario con el fin de tener un control de quien realiza movimientos en la informacién
contenida en la aplicacion.

Opciones g lo que se tendra acceso.

Catélogos
Movimientos
Consultas

Reportes

Procesos Especiales

Maovimientos  Consulbas Salir

Zakalogos

Reportes Procesos especiales

Sistema de Control de Personal

Solo podra acceder a los reportes del sistema. Y no podra manipular informacién, solo
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ver en pantalla e imprimir los reportes correspondientes.

lSistemia de Control de Personal

Reportes

Para Recursos Humanos Ckrl+H
Empleadas »

Asistencia b

Mokas 3
Concentrados de Incidencias le Personal
Camisiones

Conkteo Total de Horas

Solo podrd acceder al apartado de consultas. Y se podra ver esta informacion en
pantalla.

Incidencias »

Consultas Tiermpo Adicional a la Jornada Laboral

Sistema de Control de Personal

Solo podra acceder a la pantalla de registro de asistencias del personal.

lSistema de Control de Personal

Movirmnienkos

Registro de Asistencia Ctrl+R

&R

Checador
Sistema de Control de Personal
Tendrd acceso a la informacién de configuracién de parametros generales de la
Administrador aplicaciéon y al control de usuarios.
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Procesos especiales  Salir

CP

Sistema de Control de Personal

Modo de uso

La primera vez que entra al sistema, tendra que hacer clic en el botén de Insertar registro para llenar los campos requeridos.
Una vez realizado, se debe dar clic en el botdn de Guardary se debe de salir del sistema para que los datos queden registrados y
cuando vuelva a ingresar, ya cuente con la informacidn necesaria.

La pantalla muestra, en modo de consulta, el nivel de acceso, la clave y la contrasefia, la cual se muestra oculta por motivos de
seguridad. Para ver los datos de un usuario distinto se usan los botones de navegacion.

Insertar. Para insertar un nuevo usuario al sistema, debe dar clic en el botén Insertar Registro, debera seleccionar el nivel de
acceso del nuevo usuario, también debe colocar una clave y una contrasefia de usuario (debe tener cuidado al escribir la
contrasefia porque el sistema no pide validacién) con la cual tendra acceso al sistema. Todos los datos son necesarios y deben
escribirse. Se recomienda tener indicado quien es el responsable de la cuenta, con el fin de tener un control.

Para guardar el nuevo registro debe hacer clic en el botdn Guardar, si los datos no estan completos, el sistema mostrard un
mensaje de error, si no desea guardar el nuevo registro puede hacer clic en el botdn Cancelar y la operacion quedara cancelada.

Editar. Si lo que desea es modificar los datos de un registro debe hacer clic en el botén Editar registro y deberd hacer las
modificaciones correspondientes. Para guardar el registro debe hacer clic en el botdn Guardar, si los datos no estan completos,
el sistema mostrard un mensaje de error, si no desea guardar el registro puede hacer clic en el botén Cancelar y la operacidon
guedara cancelada.

Eliminar. Cuando desee eliminar un usuario del sistema debe hacer clic en el botdn Eliminar registro y el sistema mostrara un
mensaje preguntandole si desea eliminar el registro actual, si usted selecciona si, el registro sera eliminado, pero si selecciona
no, la operacidn es cancelada.
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