Manual Disminucion de Jornada
Formulacion Laboral

Reduccidn de Jornada se habilito como mejora para la formulaciéon del afio 2019, se aplicara
Unicamente para las plazas propietarias de personas que cuenten con nombramientos por eleccion,
puestos de confianza, érganos desconcentrados y coordinadores de maestrias.

Al indicar a cuales cédigos presupuestarios se le aplica reduccidén de jornada, estos liberaran de
forma automatica las horas para realizar los nombramientos por sustitucién.

Se ingresa a:
EPF-Estrategia Presupuesto y Finanzas
FRP-Formulacién Presupuestaria

FPR- Transacciones

Lista de Distribucidn Laboral para Formulacién

Wer Princpa o
EPF-Estrategia, Presupuesto, Finanzas -
FPR - Formulacidn Presupuestaria i vv\\
Ingress un criteric de blusqueda 2

Accesos frecuentes b

¢ @ FPR - Mantenimientos

~ @ FFR - Transacciones

O Lista de Topes Dresl..:&r\r os de Unidades Ejecutor:
O Lista de Distribucion del Presupuesto por Codigo Pres
O Lista de Distribucion Laboral para Formulacion
O Lista de Formulacion de Ingresos \
FFR - Consultas
FPR - Reportes
FFR - Frocesos
FPR - Administracidn

Se muestra la lista de la Distribucion Laboral por Tipo de Plaza y se selecciona la plaza a distribuir.

En el caso de la reduccién de jornada seria la plaza en propiedad

Uridad 5 Tipo de
Ejecutara Plaza

Aprobada por Conseio de

Sedeccione un Tipo de Plaza - Presupuesto Seleccione la Condi * .
Rectoria

Lista de la Distribucion Laboral por Tipo de Plaza

{1 of1) « - 1 . . 0w @ Mostrar/Ocultar Columnas

Cédigo de Plaza  Cédigo Unidad  Nombre Unidad ¢ Identificacion Funcic Nombre & Estado © Descripeion del Pusste Jornad Pendie Tipo Plaza & -
cciones
- - . Escuela de Arte y . SOLIS BARQUERO JOSE - . ) . =
1588-2017 EACY e 107020360 iy ACTIVA 40 4000 PLAZOFIIO P
1562-2017 EACY Escusla de frte y 107920380 SOLIS BARQUERC JOSE  aomye  PROFESORIAZ 0 4000 PROPIETARIA » s
Comunicacion Visual PABLO

V\



Se muestra la pantalla de Mantenimiento del Presupuesto de una Plaza por Codigo Presupuestario

Esta pantalla obtiene la informacion del médulo de nombramientos del Programa de Recursos
Humanos, por tal motivo, los campos estan bloqueados.

Una vez que se seleccioné el icono de editar se despliega la siguiente pantalla.

RIiER A 0@

Mantenimiento del Presupuesto de una Plaza por Cédigo Presupuestario

Unidad Ejecutora

Cddigo de Plaza Tipo de Plaza Estado
Fecha Desde Fecha Hasta

Jomnada Semanal Tatal de Horas

Cddigo Puesto

Categor'a

dentificacion ded

Funcionaric

Momiore del Funcionaric

e [ [ T [ | o=

[ Cidigos Presupuestarios Distribuidas

Cédigos Presupuestarios Distribuidos B Mostrar/Ocultar Columnas
1of1) ; i - . 10 v
Afio Fo¥mulacion ¢ Codigo Presupuestario Nombre & Jomada Distribuida ¢ Fecha Desde & Fecha Hasta ¢ Subtotal de Horas ¢ e
ciones
Bachillerato y
2018 D.15.0246 r

Licenciatura en Arte y 40,00 01012018 21122018 2830,00 -

Bachillerato y
2017 D.15.0246 Licenciatura en Arte y 40,00 0102017 M22017 2880,00 A
Comunicacidn

Codigo

Afio Formulacién .
Presupuestario

Nombre Jomada Distribuida Fecha Desde Fecha Hasta Subtotal de Horas Acciones

10f 1) g - - 0

Donde se muestra la unidad ejecutora, el cédigo de plaza, el tipo de plaza, el estado, las fecha desde
y hasta, la jornada semanal, el total de horas, el cédigo de puesto, la categoria.

Identificacidon del Funcionario: es un campo de tipo seleccidn, se debe escoger la identificacidn del
funcionario que ocupa la plaza seleccionada. Si el funcionario es el mismo que esta sugerido, no es
necesario realizar busqueda.

Pestafia Distribucidn de Cédigos: en esta lista se puede visualizar la distribucién de la plaza realizada
el afio anterior y tiene la siguiente informacién: afio de formulacién, cédigo presupuestario,
nombre, jornada distribuida, fecha desde, fecha hasta y subtotal de horas. Asimismo, esta lista
permite acceder a un mantenimiento en el cual se pueden distribuir las horas de la plaza, en
diferentes cddigos presupuestarios en caso de que se requiera.

Para hacer la distribucion de la plaza se debe seleccionar el icono editar y despliega la siguiente
pantalla.



Asignacion de Presupuesto para una Plaza por Cédigo Presupuestario

Asignacion de Presupuesto para una Plaza por Codigo Presupuestario

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario

Unidad Ejecutora * GG sentro de Gestion Tecnologica
Afio Formulacion * 20
Codigo de Plaza * 003120
Fuesto * 020709-24 ecnico Analista EN Desarrollo Tecnologico Rede
Jornada Semanal * 40 Jornada Restante * 40

Eeleccinne un Cadigo Presupuestario - [

Codigo Presupuestario * \

Jornada Distribuida *
Fecha Desde * 01/01/2C
Fecha Hasta 3112720

Total de Horas

Los campos de unidad ejecutora, aifio formulacidn, cddigo de plaza, puesto, jornada semanal, estan
inactivos y sirven solo para verificar que la informacidén este correcta.

Se debe indicar:

Cddigo presupuestario: se puede escoger el o los codigos presupuestarios para formular la plaza.

Jornada distribuida: se puede modificar la cantidad de horas de la jornada por distribuir.

Fecha Desde: se debe escoger la fecha en la cual empieza a regir la plaza.
Fecha Hasta: se debe escoger la fecha en la cual finaliza la plaza.

Total de Horas: es un campo de cdlculo automatico que indica la cantidad de horas mensuales de
las que dispone la plaza.

Al finalizar debe seleccionar el icono del mas para aplicar la distribucién, luego el icono

de regresar y por ultimo el icono del disco para guardar de forma
definitiva la distribucion de la plaza.

En el caso que la distribucidon de la jornada sea particional, se debe aplicar el movimiento y

.‘
seleccionar el icono de la hoja en blanco para agregar otro codigo



presupuestario y otra jornada, nuevamente se debe aplicar el movimiento , luego el icono de
regresar y por ultimo el icono del disco para guardar de forma definitiva la distribucién de la plaza.

En el Mantenimiento del Presupuesto por una Plaza por Cddigo Presupuestario, se agregé un icono
el cual indica Clonar la Informacion Anterior, al darle un clic copia la formulacién y luego se procede
a seleccionar el icono de guardar.

Tipo de Plaza PROFIE Estado ACTIVA

Cadigo de Plaza

Fecha Desde Fecha Hasia

Jomnada Semanal Total de Horas 2250

Cédige Puesto
Categoria

dentificacian des
Funcionario

Momibre del Funcionaric

@ Mostrar/Ocultar Columnas

| Distribucion Codigos Reduccion de Jornada | Pluses Funcionario | Carrera i i | F deF

[ Codigos Presupuestarios Distribuidos

Cédigos Presupuestarios Distribuidos

{10of1) . - 1 10 v
Ano Formulacion & Codigo Presupuestario Nombre % Jomada Distribuida ¥ Fecha Desde & Fecha Hasta & Subtotal de Horas frp
ciones
Bachillerato y
2018 D.15.0245 Licenciatura en Arte y 40,00 01/0172018 M122ms 2830,00 -
Comunicacion
Bachillersto y
2017 D.15.0245 Licenciatura en Arte y 40,00 01/0172017 122017 2830,00 -
Comunicacion
Afio Formulacion ET = MNombre Jomada Distribuida Fecha Desde Fecha Hasta Subtotal de Horas Acciones
Prasupuestario
{1 af 1) < [ = Nl 0 v

Una vez guardada la distribucién, nos pasamos a la pestafia Reduccion de Jornada y se muestra la
siguiente pantalla donde habilita el icono de nuevo para iniciar la reduccién de jornada. En el caso
que no esté habilitado el icono nuevo es porque a esa plaza no se le aplica reduccion de jornada.

RS

Unidad Ejecutora EEC Escuela

Tipo de Plaza Estado ACTIVA

Cddigo de Plaza
Fecha Desde Fecha Hasta

Jornada Semanal Total de Horas 2250

Cédige Pussto

Categoria
identficacién del
Funcionario

Momibre del Funcionaric

Distribucion Codigos

Reduccion de Jornada

| Carrera i it F deF

Pluses Funcionario

Reduccion de Jornada

B Mostrar/Ocultar Columnas

{1 of 1) 1w0v
Afio Formulacion % Codigo Presupuestario Nombre 2 Jomada Distribuida & Fecha Desde ¢ Fecha Hasta ¢ Subtotal de Horas & r
CClones
Mo se encontraron registros
Afio Formulacién Cadigo Nombre Jornada Distribuida Fecha Desde Fecha Hasta Subtotal de Horas Acciones
Presupuestario
1o 1) 0V



Una vez que se selecciona el icono nuevo de reduccién de jornada, muestra la siguiente pantalla.

BESR

Asignaciin del Presupuesto para Reduccion de Jomada

Los campus obligatarios estén marcados con un ssterisco (4 y deben ser flenados pare compistar el farmulsrio

Unidad Ejecutora * EEC Escuela de Economia
Afio Formutacidn * 2018

Cédige ve Plaza *

Puesta = TEDRAT
Jornada Semanal * 40 Horas restantes * 2130

[ealeccione un Cddige Presupuestario v | e
Cédigo Presupuestario *

\ Total Horas del Codigo

Jornada Distribuida * Seleccione una jomada -
Facha Desde * 01/01/2010 o]
Fecha Hasta * 31/12/2018 o]

Total de Horas

Horas de Tiempeo Definido o
Eleccion "

Horas de Permizos *

Total Horas a Reducir Jornada = 2.180

Se selecciona el cddigo presupuestario donde se desea liberar las horas.

Asignacion del Presupuesto para Reduccidn de Jomada

Los campos chligstonos estdn marcados con un ssferzco (%) v deben ser fienados para completsr el formuiano

Unidad Ejecutora * EEC Escuela de Economia
Afio Formulacién * 2019

Cédige de Plaza *
] Seleccione un cédigo presupuestario ®

Puesto * 11442
(1 0t1) el ee | selloe M0~ B MostrariOcultar Columnas
Jornada Semanal "
Codigo & Alias & Nombre &

- ] Acciones

Selecd]
Cédigo P tario * .

e TSR D.15.0248 DEFAN Sachillerats en Scanamiz -
fai Horas cel Cadigo
D.150348 DGFAD2 Licenciatura en Economia - K
Jomada Distribuida * Selace \
Cédigo Alias Nombre Acciones

Fml=ts ulbd {1of 1} o o[ [ ][0T 4
Fecha Hasta = 31-12.2M o]

Total de Horas

Horas de Tiempo Definido o
Eleccion *

Horas de Permizos =

Tatal Horas a Reducir Jornada = 2.180

Muestra los cédigos distribuidos en la plazay a los que se le pueden aplicar la reduccion de jornada.
Al seleccionarlo indica la cantidad de horas disponibles para liberar

e Seindica la jornada
e |afecha desde
e lafecha hasta

e se aplicala reduccion La



RegistN\ agregado satisfactoriamente Aun no se ha guardado en |a base de datos *

RERCER

Unidad Ejecutora * EEC
Afio Formuiacidn *

Cédigo de Plaza *

Puesto = 114420-004 CATEDRATICOVA
Jornada Semanal ¢ 40 Horas restantes = 744

D15 0348 v | e

Cédige Presupuestaric *

\ Total Horas del Cadigo 720

Jornada Distribuida = 10 -

Fecha Desde * 01/01/2018 o]

Fecha Hastz = 311212018 o] Q

Total da Horas

Horas de Tiempo Definido o
Eleccidn *

Horas da Permizos *

Tatal Horas a Reducir Jornada * 2.180

Se selecciona el icono de nuevo Dpara continuar con la reduccidn de jornada.

Limpia la pantalla para repetir el procedimiento anterior.

Una vez terminada la reduccién de jornada se regresa D al mantenimiento del Presupuesto de
una Plaza por Cédigo Presupuestario y se puede observar donde se aplicé la reduccién de jornada
segun los cAdigos presupuestarios.



Unidad Ejecutora

Cadigo de Plaza Tipo de Plaza 7 4 Estado ACTIVA

Fecha Desde 2017 Fecha Hasia

Jornada Semanal 40 Total de Horas 2

Cadige Puesto

Categoria

dentificacion del

Funcionario

Momibre del Funcionaric UEL

| Distribucion Codigos Reduccion de Jomada | Pluses Funcicnario | Carrera | F to de F _

Reduccion de Jomnada
Reduccion de Jornada @ Mostrar/Ocultar Columnas
{1cf1) . - 1 = v vy
Ano Formulacion & Codigo Presupuestario Nombre % Jomada Distribuida & Fecha Desde & Fecha Hasta ¢ Subtotal de Horas & o
ceiones
018 D.15.0342 Bzchillersio en 1000 01012010 211272010 2 s 08
Economiz
018 D15.0340 esnaiaioa en 010112010 21212018 1440,00 a8 / w
Economiz
Afio Formulacién Enle Nombre Jornada Distribuida Fecha Desde Fecha Hasta Subtotal d= Horas Accionas
Presupuestario
{1of 1) a - 1 - . oy

Se guarda la informacién en el icono correspondiente y nos pasa a la pantalla del

Mantenimiento del Presupuesto de una Plaza por Cédigo Presupuestario y nos muestra el mensaje
Registro modificado satisfactoriamente.

Registron iamente Datos actuslizad

en la base de datos correctamente
- u

Mantenimiento del Presupuesto de una Plaza por Cédigo Presupuestario

Unidad Ejecutora
Cddigo de Plaza

Fecha Dezde

Jornada Semanal 2

Cédige Pussto

Categoria
dertficacidn de
Funcionaric

Mombre del Funcionaric 2

Tipo de Plaza 7

RIA Estado ACTIVA
Fecha Hazta

Total de Horas 2220

| Disfribucion Codigos | Reduccion de Jornada | Pluses Funcionario |

[ T reeree o

Cixdigos Presupuestarios Distribuidos

Afio Formulacion <

20e

20e

2013

2013

14 | Iniusrzidiad Masinnal o Mirseriin de

Cédigo Presupuestario

D.15.03428

D.15.0348

D.15.0343

D.15.0342

Codigos Presupuestarios Distribuidos @ Mostrar/Ocultar Columnas

(1 of 1) ol o [N v [ o 10 ¥
Nombre & Jomada Distribuida 4 Fecha Desde & Fecha Hasta ¢ Subtotal de Horas &
Acciones
Ezchileraiz n 1000 01DV20ME 21122018 e s W
Sconemiz
2000 01012018 31212018 2160,00 s s|w
: 1000 010V2018 31122018 72000 P
ESconomiz
2000 01012013 31122018 2160,00 P




