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1. Objetivo 

Realizar la correcta administración de la base de datos del personal que labora en la Universidad del 
Futbol y Ciencias del Deporte. 
 

2. Alcance 
Comienza con el acceso al sistema y debe de concluir con el cierre de la sesión correcta. 
 

3. Receptor del servicio  
Todas  las áreas de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte  
 

4. Responsable 
Gerente de Recursos Humanos 
 

5. Áreas Involucradas 
 
 

AREA PUESTO 
RESPONSABLE  

(nombre y firma) 

Dirección de Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos ART  

Dirección de Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos UFD  

Dirección de Recursos Humanos Gerente de Reclutamiento y Selección  

Dirección de Tecnologías de la 
Información 

Director de Tecnologías de la 
Información 

 

  
 
 

 
6. Contenido 

 
Para realizar la inducción correcta del personal que se incorpora a la Universidad del Futbol y Ciencias 
del Deporte, es necesario contemplar los siguientes pasos 
 
Gerente de Recursos Humanos 
 
6.1 Acceso al SIRECH  
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Mediante la intranet de la Institución, entrar a la siguiente dirección:  http://10.10.9.198:8080/rh 
 
 

 
 

Acceder al Sistema con la contraseña requerida 
 
Dentro del sistema aparecen los módulos principales: 

 
 

6.2 Control de Asistencias 

 
 

Horario Tipo: Sirve como herramienta para verificar la planeación de las actividades especificas por 
persona. Para obtener el reporte se tiene que realizar lo siguiente: 
 

1. Seleccionar la fecha de consulta. 
2. Seleccionar la empresa. 
3. Seleccionar la Dirección (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la dirección). 
4. Seleccionar área (Sí se requiere de un área en específico). 
5. Palabra: Con esta acción el reporte emitirá solo las coincidencias con la palabra escrita por el 

usuario (Opcional). 
6. Empleado: Si el usuario desea especificar el nombre del empleado a revisar, puede realizar la 

http://10.10.9.198:8080/rh
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selección del catalogo general (Opcional). 
 

 
 
 
Reportes: Sirve como herramienta para verificar la puntualidad y la asistencia del personal. En este 
campo existen los siguiente rubros: 
 

 
 

1. Asistencias de Administrativos, Operativos y Directores 
 

En este rubro se verifica la asistencia del personal y si existe alguna incidencia con su control de 
asistencia para el periodo seleccionado. 

 
Para obtener el reporte se realiza lo siguiente:  
 

1. Seleccionar el periodo a consultar. 
2. Seleccionar la empresa. 
3. Seleccionar la Dirección (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la dirección). 
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4. Seleccionar área (Sí se requiere de un área en específico). 
5. Seleccionar el tipo de incidencia a revisar: 

a) NT: No es Tiempo. 
b) FA: Falta; según el Art. 3 de la Política de Puntualidad y Asistencia. 
c) NH: No tiene horario. 
d) RE: Retardo; según el Art. 4 de la Política de Puntualidad y Asistencia. 
e) NC: No come. 
f) Ok: Bien. (Sin Incidencia)  

 

 
 
Al dar “clic” en el botón “enviar” obtenemos el siguiente reporte. 

 
 
 

2. Horas Programadas 
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En este rubro se pueden consultar las horas que el personal a excedido de su jornada laboral a causa 
de actividades programadas, las cuales tienen que ver con proyectos específicos con cierta 
temporalidad.   

 
Para obtener el reporte se realiza lo siguiente:  
 

1. Seleccionar el periodo a consultar. 
2. Seleccionar la empresa. 
3. Seleccionar la Dirección (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la dirección). 
4. Seleccionar área (Sí se requiere de un área en específico). 
5. Seleccionar el evento. 
6. Seleccionar consulta deseada: 

a) Horas programadas por evento: Las horas programadas totales por evento.  
b) Horas programadas: Las horas programadas que exceden la jornada laboral. 
c) Horas de participación: Las horas reales de participación en función de sus registros de 

asistencia. 
 

 
 

Al dar “clic” en el botón de cada opción, obtenemos el siguiente reporte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



 

UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE 

 

MANUAL DE USO Y MANEJO DE SIRECH (SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS) 

RECURSOS HUMANOS 

Vigente a partir de: 
AGOSTO 2018 

Clave:      
UFD-RH-MN-03 

Versión:   1.0 Página 6 de 20 

 

Elaboró 
 

 
 
T.S.U. ERICK JOSÉ BOMAYÉ HUIZACHE 

GERENTE RECURSOS HUMANOS 

Autorizo 
 

 
 
COMITÉ DE RECURSOS HUMANOS 

Revisó 
 
 
 

MCD. VICENTE MORENO CALVA 
DIR. DE COMPETITIVIDAD 

Libero 
 
 
 

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS 
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE 

GOBIERNO UNIVERSITARIO 

Este documento es propiedad de la Universidad del Fútbol y Ciencias del Deporte 

 

 
Horas programadas por evento 

 
 
 
Horas programadas 

 
 
 
Horas de participación 
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3. Control de RPD 

 
En este rubro se puede consultar al personal docente que cuenta con Registro de Personal Docente 
(RPD), emitido por la SEP.   
 
Para obtener el reporte se realiza lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Seleccionar la Dirección (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la dirección). 
3. Seleccionar área (Sí se requiere de un área en específico). 
4. Seleccionar empleado: Si el usuario desea especificar el nombre del Docente a revisar, puede 

realizar la selección del catalogo general (Opcional). 
 

 
 
Al dar “clic” en el botón “aceptar”, obtenemos el siguiente reporte. 
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4. Asistencias de Docentes por Hora 
 

En este rubro se verifica la asistencia del personal docente  y se revisa si existe alguna incidencia con 
su control de asistencia para el periodo seleccionado. 

  
Para obtener el reporte se realiza lo siguiente:  
 

1. Seleccionar el día a consultar. 
2. Seleccionar la empresa. 
3. Seleccionar la Dirección (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la dirección). 
4. Seleccionar área (Sí se requiere de un área en específico). 
5. Seleccionar el tipo de incidencia a revisar: 

a) NT: No es Tiempo. 
b) FA: Falta; según el Art. 3 de la Política de Puntualidad y Asistencia de Docentes. 
c) NH: No tiene horario. 
d) RE: Retardo; según el Art. 4 de la Política de Puntualidad y Asistencia de Docentes. 
e) Ok: Bien. (Sin Incidencia)  

  

 
 

Al dar “clic” en el botón “enviar”, obtenemos el siguiente reporte. 
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5. Reporte de Contratos 
 
En este rubro se consultan a las personas a las personas con contrato activo en la institución. 

  
Para obtener el reporte se realiza lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Seleccionar la Dirección (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la dirección). 
3. Seleccionar área (Sí se requiere de un área en específico). 
4. Seleccionar el tipo de contrato a revisar: 

a) Administrativos y Operativos 
b) Docente 
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6.3 Empleados 
 

 
 
Búsqueda: En este rubro se puede encontrar el listado general del personal activo ordenado por 
alfabeto. 
 

1. También se puede realizar la búsqueda  en la opción palabra si se conoce el apellido o nombre 
del empleado: 
 

 
 
 
Nuevo: En este rubro se puede dar de alta al nuevo personal, mediante los datos que se obtienen de 
los documentos probatorios que integra expediente. 
 
Este rubro es de uso exclusivo de la gerencia de Reclutamiento y Selección, y se realiza la carga de 
datos previo al proceso de contratación. 
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Inactivos: En este rubro se puede encontrar el listado general del personal inactivo ordenado por 
alfabeto. 
 

 
 

 
6.4 Administración 
 

 
 
Puestos: En este rubro se puede editar, eliminar o agregar puestos de trabajo a las áreas. 
 
Para agregar un puesto realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Seleccionar la Dirección. 
3. Seleccionar área. 
4. Botón “enviar”: 
5. Capturar el nuevo puesto. 
6. Seleccionar tipo de puesto. 
7. Botón “guardar” 
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Para modificar un puesto realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Seleccionar la Dirección. 
3. Seleccionar área. 
4. Botón “enviar”: 
5. Capturar el nuevo nombre del puesto a actualizar. 
6. Seleccionar tipo de puesto. 
7. Clic para actualizar. 
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Para eliminar un puesto realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Seleccionar la Dirección. 
3. Seleccionar área. 
4. Botón “enviar”: 
5. Clic para eliminar. 

 

 
 
Áreas: En este rubro se puede editar, inactivar o agregar áreas de trabajo a las Direcciones. 
 
Para agregar un área realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Seleccionar la Dirección. 
3. Botón “enviar”. 
4. Capturar el nombre del área nueva. 
5. Botón “guardar” 
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Para modificar un área realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Seleccionar la Dirección. 
3. Botón “enviar”. 
4. Capturar el nuevo nombre del área a actualizar. 
5. Clic para actualizar. 
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Para eliminar un área realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Seleccionar la Dirección. 
3. Botón “enviar”. 
4. Capturar el nuevo nombre del área a actualizar. 
5. Clic para eliminar. 

 

 
 
 
Direcciones: En este rubro se puede editar, inactivar o agregar Direcciones de trabajo a la Empresa. 
 
Para agregar una Dirección realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Botón “enviar”. 
3. Capturar el nombre de la nueva Dirección. 
4. Seleccionar al menos un usuario que pueda consultar la información de la Dirección. 
5. Botón “guardar” 
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Para modificar una Dirección realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Botón “enviar”. 
3. Capturar el nombre de la Dirección a modificar. 
4. Clic para actualizar. 

 

 
 

Para eliminar una Dirección realizar lo siguiente:  
 

1. Seleccionar la empresa. 
2. Botón “enviar”. 
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3. Ubicar el nombre de la Dirección a eliminar. 
4. Clic para eliminar. 

 

 
 

 
6.5 Control de Acceso a Gimnasio. 
 

 

 
 
 
Acceso a Gym: En este rubro se pueden verificar los accesos del  personal al gimnasio, esto con la 
finalidad de que el personal no haga uso de este beneficio cuando se encuentre en horas laborales. 
 
 
6.6 Reporte Global – Empleados Activos. 
 
Este rubro permite al usuario realizar la consulta de los datos de los empleados activo, teniendo como 
opción el habilitar los campos que se desean consultar por si desea verificar uno en particular de 
manera global. 
 
Para obtener el reporte realizar lo siguiente:  
 

1. Clic en el botón Reporte Global – Empleados Activos. 
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2. Seleccionar la unidad de negocio. 
3. Seleccionar la Dirección (Si se requiere el reporte una dirección específica). 
4. Seleccionar área (Sí se requiere el reporte de un área específica). 
5. Clic en el botón “ver personal” 

 

 
 

Se obtiene el siguiente reporte 
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6. Realizar selección de datos deseados. 

 
 

El reporte se genera automáticamente al seleccionar el campo. 
 

6.7 Salir. 

 
 
Es de suma importancia que al finalizar el uso del sistema se cierre de manera correcta. 
 
 

 
 

8. Resultado deseado / Entregables 
Que los usuarios del SIRECH lo realicen de manera adecuada. 
 
 

9. Aportación / Alineación a la Filosofía Institucional / PDI 
 
En lo establecido en el objetivo estratégico 6, el presente documento se alinea en la gestión eficaz y 
eficiente de los recursos humanos, sumándose a logro de la filosofía institucional. 
 
Objetivo 6. Planeación y gestión eficaz y eficiente de recursos que garantiza la viabilidad de su 
proyecto universitario y la calidad de los servicios que ofrece.  

 


