
Manual Disminución de Jornada 
Formulación Laboral 

 

Reducción de Jornada se habilito como mejora para la formulación del año 2019, se aplicara 

únicamente para las plazas propietarias de personas que cuenten con nombramientos por elección, 

puestos de confianza, órganos desconcentrados y coordinadores de maestrías. 

Al indicar a cuales códigos presupuestarios se le aplica reducción de jornada, estos liberarán de 

forma automática las horas para realizar los nombramientos por sustitución. 

 

Se ingresa a: 

EPF-Estrategia Presupuesto y Finanzas 

FRP-Formulación Presupuestaria  

 FPR- Transacciones  

  Lista de Distribución Laboral para Formulación 

 

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

En el caso de la reducción de jornada sería la plaza en propiedad 

 

 

 

 



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

Esta pantalla obtiene la información del módulo de nombramientos del Programa de Recursos 

Humanos, por tal motivo, los campos están bloqueados.  

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

 

Donde se muestra la unidad ejecutora, el código de plaza, el tipo de plaza, el estado, las fecha desde 

y hasta, la jornada semanal, el total de horas, el código de puesto, la categoría. 

Identificación del Funcionario: es un campo de tipo selección, se debe escoger la identificación del 

funcionario que ocupa la plaza seleccionada. Si el funcionario es el mismo que esta sugerido, no es 

necesario realizar búsqueda.  

Pestaña Distribución de Códigos: en esta lista se puede visualizar la distribución de la plaza realizada 

el año anterior y tiene la siguiente información: año de formulación, código 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 códigos presupuestarios en caso de que se requiera. 

Para hacer la distribución de la plaza se debe seleccionar el icono editar y despliega la siguiente 

pantalla.  

 

 

 

 

 



Asignación de Presupuesto para una Plaza por Código Presupuestario 

 

 

Los campos de unidad ejecutora, año formulación, código de plaza, puesto, jornada semanal, están 

inactivos y sirven solo para verificar que la información este correcta. 

Se debe indicar:  

Código presupuestario: se puede escoger el o los códigos 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 cálculo automático que indica la cantidad de horas mensuales de 

las que dispone la plaza.  

 

Al finalizar debe seleccionar el icono del más  para aplicar la distribución, luego el icono 

disco  para guardar de forma de regresar  y por último el icono del 

definitiva la distribución de la plaza. 

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

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



presupuestario y otra jornada, nuevamente se debe aplicar el movimiento  , luego el icono de 

regresar  y por último el icono del disco para guardar de forma definitiva la distribución de la plaza. 

 

En el Mantenimiento del Presupuesto por una Plaza por Código Presupuestario, se agregó un icono 

el cual indica Clonar la Información Anterior, al darle un clic copia la formulación y luego se procede 

a seleccionar el icono de guardar. 

 

 

Una vez guardada la distribución, nos pasamos a la pestaña Reducción de Jornada y se muestra la 

siguiente pantalla donde habilita el icono de nuevo para iniciar la reducción de jornada. En el caso 

que no esté habilitado el icono nuevo es porque a esa plaza no se le aplica reducción de jornada. 

 

 



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

 

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

 

Muestra los códigos distribuidos en la plaza y a los que se le pueden aplicar la reducción de jornada. 

Al seleccionarlo indica la cantidad de horas disponibles para liberar  

 Se indica la jornada 

 la fecha desde  

 la fecha hasta 

 se aplica la reducción  



 

 

 

 

Se selecciona el icono de nuevo para continuar con la reducción de jornada. 

Limpia la pantalla para repetir el procedimiento anterior. 

Una vez terminada la reducción de jornada se regresa  al mantenimiento del Presupuesto de 

una Plaza por Código Presupuestario y se puede observar donde se aplicó la reducción de jornada 

según los códigos presupuestarios. 

 



 

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

Mantenimiento del Presupuesto de una Plaza por Código Presupuestario y nos muestra el mensaje 

Registro modificado satisfactoriamente. 

 

 

 

 


