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1. Objetivo
Realizar la correcta administracion 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 sesién correcta.

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

4. Responsable
Gerente de Recursos Humanos

5. Areas Involucradas

AREA PUESTO RESPONSAP LE
(nombre y firma)
Direccion de Recursos Humanos | Gerente de Recursos Humanos ART
Direccion de Recursos Humanos | Gerente de Recursos Humanos UFD
Direccion de Recursos Humanos | Gerente de Reclutamiento y Seleccion
Direccion de Tecnologias de la | Director de Tecnologias de la

Informacion Informacion

6. Contenido

Para realizar la induccion 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

Elaboré Autorizo Revis6 Libero
T.S.U. ERICK JOSE BOMAYE HUIZACHE COMITE DE RECURSOS HUMANOS MCD. VICENTE MORENO CALVA DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
GERENTE RECURSOS HUMANOS DIR. DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO

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




U=
Universidad dol UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

Futbol y Clencias
dei Deporte

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

Vigente a partir de: Clave:
RECURSOS HUMANOS AGOSTO 2018 UFD-RH-MN-03
Version: 1.0 P4gina 2 de 20

Mediante la intranet de la Institucion, entrar a la siguiente direccion: http://10.10.9.198:8080/rh

_ SIRECH _
9,

[T

Cantronche

Acceder al Sistema con la contrasefia requerida

Dentro del sistema aparecen los modulos principales:

T P ) T e T

BIENVENIDO

6.2 Control de Asistencias

. © Confrol do Asmstoncias I

B e Fomne Tipe

I
e

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

g

1. Seleccionar la fecha de consulta.
2. Seleccionar la empresa.
3. Seleccionar la Direccion (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la direccion).
4. Seleccionar area (Si se requiere de un area en especifico).
5. Palabra: Con esta accion el reporte emitira 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
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seleccion del catalogo general (Opcional).

CONSULTA DE HORARIO TIPO
(1 )racha 03/12/2018 |
Empro:a: Centro Universitario del Fitbol y Ciencias del Deporte \al
e Direcclon: Direccion de Recursos Humanos "/
e Area: Gerencia De Recursos Humanos Ufd v

e Palabra: Contratacién

Empleada: @ J ’1‘3

T A
ALOPST

Da Clic En El Boton "Enviar” Para Generar La Informacion

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

o oo e

B e Momno Too

Ascstencgs go Admmstetivis Opsiatvos y DraOiess
Hepones

BSSPRSE _ cMPLEAD]
DO
Convol de RPD

Assterces de Docentes por Hore

¥

F
- - - — Beporte 0o Contintos

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 Direccion (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la direccion).

Elabord
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4. Seleccionar area (Si se requiere de un area en especifico).
5. Seleccionar el tipo de incidencia a revisar:
a) NT: No es Tiempo.

b) FA: Falta; segun el Art. 3 de la Politica de Puntualidad y Asistencia.
c) NH: No tiene horario.

d) RE: Retardo; segun el Art. 4 de la Politica de Puntualidad y Asistencia.
e) NC: No come.

f) Ok: Bien. (Sin Incidencia)

REPORTE DE ASISTENCIAS DE EMPLEADOS

Fechas: o Del 01/10/2018 4 Al 05/10/2018 2
Empresa: Centro Universitario del Futbol y Ciencias del Deporte M
Direcclon: e Direccién de Recursos Humanos v
Area: e _Gerencia De Recursos Humanos Ufd v =
NT =No es tlempo  FA=falta ' ' NH=No tiene horario ' ' RE=Retardo = NC=No come OK=blen E vt

o} PR

Da Clic En El Boton "Enviar” Para Generar La Informacion

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

REPORTE DE ASISTENCIAS DE EMPLEADOS

Fechas: Del 01/10/2018 Al Al 051012018 i
Empresa: Centro Universitario del Futbol y Ciencias del Deporte v
Direccion: Todos v
AresTodos v
NT =No es tlempo FA=falta NH=No tiene horario ¥ RE=Retardo NC=No come OK=blen iﬁ_jﬁjﬁ
Jitimo Proceso Para Este Dia: 06/10/2018 11:00:37
Viernes 05/10/2018

balidn A Comer |Entrada De Comer

Salida

Hora

Checada l(lnddcm:il Hora ;‘:w"’d'

05-10-2018

1 08:00:00 08:01:00 RE 14:00:00 14:53:00 oK 16:23:00 15:55:00 oK 17:30:00 17:38:00
CAMPERO HERNANDEZ ANAYELL UFD Virtual

2 08:00:00 08:01:00 RE 14:00:00 - FA 15:30:00 - FA 17:30:00 17:44:00 OK FA
CARDENAS DELGADO JORGE ARMANDO Urp Linea De La Salud

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 especificos con cierta
temporalidad.

Para obtener el reporte se realiza lo siguiente:

Seleccionar el periodo a consultar.
Seleccionar la empresa.
Seleccionar la Direccion (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la direccion).
Seleccionar area (Si se requiere de un area en especifico).
Seleccionar el evento.
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 participacion: Las horas reales de participacion en funcion de sus registros de
asistencia.

ouhwnE

CONSULTA DE HORAS PROGRAMADAS POR EMPLEADO
Fechas: 0 Del 03/12/2018 & Al 03/12/2018 !

Empresa; @ ‘Centro Universitario del Futbol y Ciencias del Depoﬁe v
Direccion: Direccion de Recursos Humanos v

_ Area: 0 Gerencia De Recursos Humanos Ufd v
Evento: e Selecciona v

&)

Al dar “clic” en el botdn de cada opcion, obtenemos el siguiente reporte.
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Horas programadas por evento

CONSULTA DE HORAS PROGRAMADAS POR EMPLEADO

Fechas: Del  01/08/2018 2 Al 11/082018 i
_Empresa: __Centro Universitario del Futbal y Ciencias del Deporte 4
Direcclon: Direccion de Administracion y Finanzas v
Area: Todos v
Evento: SiPro18 M
No, NOMBRE CARGO HORAS PROGRAMADAS
L Cabelio Martinez Brendp Juliels No Asignedo 76:30

Horas programadas

CONSULTA DE HORAS PROGRAMADAS POR EMPLEADO

Fechas Del 01/068/2018 &l Al 11082018
Empresa! ._C_g_ﬂr'; ()Rl‘v;ﬁﬁt;r—mi.e'l Fatbol y 9@5}0@6(10 v
Direccion Dweccion de Administracion y Finanzas v
Area: Todos d
Evento “SiPro1d v
!;.::,I;ﬂ\k."~.>.-:t.~::]}~r¢*/n'-.-‘~\m‘
No, NOMBRE CARGO

HORAS PROGRAMADAS

1 Cobudio Martines Bronda Julietn No Asignado

Horas de participacion

CONSULTA DE HORAS PROGRAMADAS POR EMPLEADO

Fochas Del  DUDE2ME AL 110672018
Empresa: Cantra Universiano ded Firbol y Clencias del Dapore v
Direcoon: -l.ir-c;t-r OA’ICO.I\'UTI"A’-"BCY’TA\ ¥ F |nnnm~. v
Area Togn:»} o
Eveto:  SPwik 373 ) )
| Prormadenpox vt | Voo Pogemmtes | orou e Faricpmin |
No. NOMBRE CARGO
1 CABELLO MARTINEZ BRENDA JULIETA NO ASIGNADO
recha tnicio N7 Base (o0 T Checada Estatus HOrS FOCr yinnr pase  PUME Checada Tstatus Horas FUer  yoras Totoles
06/08/2018 18:00 05:30 06229 O 11:31 17:30 17:37 NA 00200 31:31
TnTAl e e nm
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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:

Seleccionar la empresa.

Seleccionar la Direccion (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la direccion).
Seleccionar area (Si se requiere de un area en especifico).

Seleccionar empleado: Si el usuario desea especificar el nombre del Docente a revisar, puede
realizar la seleccion del catalogo general (Opcional).

CONTROL DE RPD PARA DOCENTES
Empresa; _Ceptro Universitario qgl_fggppl y Cl_e_}pp@g_d_e[pgpqr’tg v.

Direccion; @L‘fioé—v e 42 B :
Area:  (3)Todos v

Empleado: @ V 2,‘3

PwONPE

Da Clic En El Boton "Enviar" Para Generar La Informacion

Al dar “clic” en el boton “aceptar”, obtenemos el siguiente reporte.

CONTROL DE RPD PARA DOCENTES

Empress _Centro Universitario dei Futbol y Clencias del Deporte ¥

Direccion DOireccion de Licenciatura y Posgrada

Area! Linea Social v

Emplendo! g P, Ql

No, CREDENCIAL NOMBRE PUESTO RPD VIGENCIA RPD
5973 Cortes Vazques Edmundo Docente Admivistsativo M550 10/04/2007
Elabord Autorizo Revis6 Libero
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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:

Seleccionar el dia a consultar.
Seleccionar la empresa.
Seleccionar la Direccion (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la direccién).
Seleccionar area (Si se requiere de un area en especifico).
Seleccionar el tipo de incidencia a revisar:
a) NT: No es Tiempo.
b) FA: Falta; segun el Art. 3 de la Politica de Puntualidad y Asistencia de Docentes.
c) NH: No tiene horario.
d) RE: Retardo; segun el Art. 4 de la Politica de Puntualidad y Asistencia de Docentes.
e) Ok: Bien. (Sin Incidencia)

akrwnE

REPORTE DE ASISTENCIAS DE DOCENTES POR HORAS

Fecha: o 04/12/2018

Empres e Todos v

Olrncc:o Tcx_los v

Area ° Todos v

NT =No es tiempo FAw=falta NH=No f‘ene horario RE=Retardo OK=bien
Da Clic En El Boton "Enviar”™ Para Genaerar La InformaciéN
“ 1 AY 4 “ H ’” H H
Al dar “clic” en el botdn “enviar”, obtenemos el siguiente reporte.
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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REPORTE DE ASISTENCIAS DE DOCENTES POR HORAS

Fecha: 06/11/2018

Empresa: Centro Universitario del Futbol y Ciencias del Deporte M

Direccion:  Direccion de Licenciatura y Posgrado v

Area: Todos v

NT =No es tiempo | ' FA=falta NH=No tiene horario RE=Retardo OK=blen ___Enviar
Ultimo Proceso Para Este Dia: 07/11/2018 11:00:34 No Se Han Procesado Asistencias Para Este Dia
Martes 06/11/2018
Entrada Salida
| Hora JChecadal }xncldqncla Hora thecada t!nddench Incidencia Dia Materia
1 AGUERO JIMENEZ YANOSKI RAFAEL
14:00:00 = FA 16:00:00 i FA FA Investigacion En Ciencias Del

Deporte 1

5. Reporte de Contratos

En este rubro se consultan a las personas a las personas con contrato activo en la institucion.

Para obtener el reporte se realiza lo siguiente:

1. Seleccionar la empresa.
2. Seleccionar la Direccién (Si se requiere un reporte de todos los integrantes de la direccion).
3. Seleccionar area (Si se requiere de un area en especifico).
4. Seleccionar el tipo de contrato a revisar:
a) Administrativos y Operativos
b) Docente
REPORTE DE CONTRATOS DE EMPLEADOS
Empresa: o Todos v
Direccion: ) Todos v
Area: ) Todes v
Administrativos y Operativos I _Docentes.
Da Clic En El Boton "Enviar™ Para Generar La Informacion
Elaboro Autorizo Reviso Libero
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6.3 Empleados

aangeacs
—

b
@ MNuevo
] M

Naivis

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

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

EMPLEADOS ACTIVOS

PALABRA: Aceptar Reporte Global - Empleades Activos
Busqueda sensible a palabras con acento, para buscar un nombre que |leve acento escribala incluyendo el acento ortogréfico, ejemplo:
Alvarez o Alvarez
Para Buscar Nombres con o sin acento escriba las vocales con y sin acento encerradas "[]"
por ejemplo: [AA]lvarez, Hern[ad]ndez
En ambos casos el resultado serd tsdos los nombres con o sin acento,

) 8
@ Ver Datos Personales Ver Datos De Contrato Ver Asistencias

A-B-C-D-E-F-GH-1-J K- LM N-OP-OQO-RST-UVWXVYZ
NOMBRE EMPRESA PUESTO CREDENCIAL
0 Balderas Ortega Yazmin UFD B Asistente De Enlace Operativo @ 9395
a Barba Ostria Beatriz Rebeca UFD Y g:;eor::;fn SBeetTE £ MuLicton V] 1611
; Barrera Orta Jose Eduardo UFD | Prefecto & 5303

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 Seleccidén, y se realiza la carga de
datos previo al proceso de contratacion.

Elabord Autorizo Revis6 Libero
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@onoc Porsonales

T.S.U. ERICK JOSE BOMAYE HUIZACHE
GERENTE RECURSOS HUMANOS

COMITE DE RECURSOS HUMANOS

MCD.
DIR. DE COMPETITIVIDAD

VICENTE MORENO CALVA

Nombre(5): Apellido Paterno: Apeliido
- Hatcrr}o:
Sexo: M F Estado Clvil:  Selecclone v Nacionalidad! Seleccione ¥
m'nf s Numero De Hijos: Trato: Seleccione v
Hijos?
; Estado
Alergias: Persona: Stleccione ¥
" pDomicilio
Calle: No.Ext: No, Int C.P,
Colonia: Telefono: Telefono Movll
Pals: Seleccione v Estado: Seleccione v Municiplo;  Seleccione ¥
V' Selecclone v
Con
9 Lugar De Nacimiento
Fechn! j
Pals:  Seleccione ¥ Estado:  Seleccione ¥ Municiplo! ‘Seleccione ¥
ﬂ"
'J Documentacion
CURP RFC 1MSS
Cartitla Credenclal De
Militar: Elector
RPD Vigencia RPD _]
x Ultimo Grado Academico
Grado De :
Seleccion A nstitucion:
Estudios: Seleccione Institucio
Ciudad, Estado: Ano Ingreso: Ario Egreso: Cetificado: s
Titulo O Grado
Academico:
£ :
¥ Bumimo Empleo
Empresa: Puesto:
Fecha De 3 -
4 Fach reso: 4 Teléfono:
Ingreso: ...J echa De Egreso _.] oléfono
Jefe
Ido:
Inmediato: Susido
Elaboro Autorizo Revis6 Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO
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Inactivos: En este rubro se puede encontrar el listado general del personal inactivo ordenado por
alfabeto.

EMPLEADOS INACTIVOS

PALABRA: Asepts Reports Globil - Empleados Activ

Busqueda sensible a palabras con acento, para buscar un nombre que lleve acento escribala incluyendo el acento ortografico, ejemplo:
Alvarez o Alvarez

Para Buscar Nombres con o sin acento escriba las vocales con y sin acento encerradas "[]"

por ejemplo: [AA)lvarez, Hern[ad)ndez

En ambos casos el resultado sera (_?(105 los nombres con o sin acanto,

»
@® Ver Datos Personales Ver Datos De Contrato o Ver Asistencias
A-B-C-D - L F-C-H-]-)-K-L-M-N-O-P-Q-R-S-T-U-V-W-X-Y-2
NOMBRE EMPRESA PUESTO CREDENCIAL
; Acosta Arellanos Raybel Naylk UFD Promotor De Ventas o Inactivo

6.4 Administraciéon

FPoasios

Er
Awas

l m
Dwecoones

Puestos: En este rubro se puede editar, eliminar o agregar puestos de trabajo a las areas.

Para agregar un puesto realizar lo siguiente:

1. Seleccionar la empresa.
2. Seleccionar la Direccién.
3. Seleccionar area.
4. Botdn “enviar”:
5. Capturar el nuevo puesto.
6. Seleccionar tipo de puesto.
7. Botén “guardar”
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CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR PUESTOS

Empresa: o entro Universitario del Futbol y Clencias del Deporte v
Direccion: ueccvén de Comunicacion v
Area: e omunicacion v

@ Enviar |

/
: N Clic Para Actualizar x Clic Para | limina
Puestos Para Esta Area

1 Director de Comunicacion * Administrative Docente . x

Crear 'huto

Nuevo Puesto @ @' Administrativo Docente @ sunrdar

Para modificar un puesto realizar lo siguiente:

Seleccionar la empresa.

Seleccionar la Direccion.

Seleccionar area.

Botdn “enviar”:

Capturar el nuevo nombre del puesto a actualizar.
Seleccionar tipo de puesto.

Clic para actualizar.

NoOokwNE

CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR PUESTOS

Empresa: o ro Universitario del Futbol y Clencias del Deporte v
Diraccion: 2 eccion de Comunicacion \
Area: mumcacton A

@ Enviar |

/
- = ) N Clic Para Actualizar xl' I l7|‘.17||"lll'l|'
Puestos Para Esta Area

1@Dﬂoclor de Comunicacion @ * Administrativo Docente @ « x

Crear ’huto

Nuevo Puesto * Administrativo Docente ] Juardar
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Para eliminar un puesto realizar lo siguiente:

Seleccionar la empresa.
Seleccionar la Direccion.
Seleccionar area.

Boton “enviar”:

Clic para eliminar.

arwnE

CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR PUESTOS

Empresa: o ro Universitario del Futbol y Clencias del Deporte

Direccion: ,ccnOn de Comunicacion A\
Area: mumcamon v
)
b Clic Para Actualiza )'(ul.‘ Para Elimina

Puestos Para Esta Area

1 Director de Comunicacion * Administrative Docente N @ x

Crear Puesto

Nuevo Puesto * Administrativo Docente
Areas: En este rubro se puede editar, inactivar o agregar areas de trabajo a las Direcciones.

Para agregar un area realizar lo siguiente:

1. Seleccionar la empresa.
2. Seleccionar la Direccién.
3. Boton “enviar”.
4. Capturar el nombre del area nueva.
5. Botoén “guardar”
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CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR AREAS

Empresa; o Centro Universitario del Futbol y Ciencias del Deporte
Direccion: 2 ) Direccion de Comunicacion v
___ Enviar
b Clic Para Actualizar x Clic Para Eliminar
Areas Ac@lvo
1 Centro General de Operaciones (C.G.O.) v «’ x
2 Comunicacion v «’ x
Crear Area
Nueva Area (4) O] cier |

Para modificar un &rea realizar lo siguiente:

Boton “enviar”.

agkrwhPE

Clic para actualizar.

Seleccionar la empresa.
Seleccionar la Direccion.

Capturar el nuevo nombre del area a actualizar.

CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR AREAS

Emprgsa:

o Centro Universitario del Futbol y Ciencias del Deporte

Direccion: 2 ) Direccion de Comunicacién
| Enviar
b Clic Para Actualizar x Clic Para Eliminar
Areas Activo
1 @ Centro General de Operaclones (C.G.O.) v @ « ) 4
2 Comunicacion v o7 x
Crear Area

Nueva Area | Guardar |
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Para eliminar un area realizar lo siguiente:

Seleccionar la empresa.

Seleccionar la Direccion.

Boton “enviar”.

Capturar el nuevo nombre del area a actualizar.
Clic para eliminar.

gk

CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR AREAS

Empresa: Centro Universitario del Futbol y Ciencias del Deporte
_Direccion: _Direccion de Comunicacion A
3 ’,'f lic Para Actualiza 7?)";;2';5 Para Elimina

Areas

1 @ Centro General de Operaclones (C.G.O.)

2 Comunicacion

Crear Area
Nueva Area

Active’
RO}
v <’/ x

Direcciones: En este rubro se puede editar, inactivar o agregar Direcciones de trabajo a la Empresa.

Para agregar una Direccion realizar lo siguiente:

Seleccionar la empresa.
Boton “enviar”.
Capturar el nombre de la nueva Direccion.

akrNE

Botdn “guardar”

Seleccionar al menos un usuario que pueda consultar la informacion de la Direccion.
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CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR DIRECCIONES
Emprasa: o Centro Universitario del Futbol y Cienclas del Deporte v

o

- y 1
Clic Para Actualizar x Clic Para Eliminar
Direcciones Para Esta Empresa Activo

1 Direccion Academica Deportiva v «”’ p 4

Crear Direcclon

Nueva Direccion @ @ haetier

Selecciona Usuarios Que Veran Informacion Del Personal De Esta Direccion

1 @Aln)nndro‘l\cevcdo
é Alejandro.Carrera

3 Alejandro.Torres

Para modificar una Direccion realizar lo siguiente:

Seleccionar la empresa.

Botdn “enviar”.

Capturar el nombre de la Direccion a modificar.
Clic para actualizar.

PwONPE

CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR DIRECCIONES
Emprasa: o Centro Universitario del Futbol y Cienclas del Deporte v

€ e |

4
h Clic Para Actualizar xl lic Para Eliminar
Direcclones Para Esta Empresa Activo

1 @ Direccion Academica Deportiva v @~ y p 4

Para eliminar una Direccion realizar lo siguiente:

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

CREAR - MODIFICAR - ELIMINAR DIRECCIONES

Empresa: o Centro Universitario del Futbol y Cienclas del Deporte

(2) |

’
b Clic Para Actualizar X' lic Para Eliminar

Direccliones Para Esta Empresa Activo

1 @ Direccion Academica Deportiva ¢ « @x

6.5 Control de Acceso a Gimnasio.

L [/~ tntone 5 =

- ALCewO # Gym

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
opcion 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 boton Reporte Global — Empleados Activos.
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PALABRA:

2. Seleccionar la unidad de negocio.
3. Seleccionar la Direccion (Si se requiere el reporte una direccion especifica).
4. Seleccionar area (Si se requiere el reporte de un area especifica).
5. Clic en el botén “ver personal”
SIRECH W
S
Seleccione criterios de busqueda
s |2 wridad de neg Seeccione direccwen Seleccione area
ponn tundal de wnirerutoses pan estiudos et ~ lodas tas SMetoone - -_.hu‘inmum-
o ‘vq’ .vui..v:,.. oo b s "-’Z“‘"v’: v; v‘”::.‘f l A { :: vision Prmmee
f b Actaty Mdad AeF oomacion Cap an Maa w D ta Owision Talentos (Kub. !
Se obtiene el siguiente reporte
U]
SIRECH 4
=
L.ista de personal
Nombre Completo Empeesa Cradencial
‘m e Haago Ampnon Coantry Uriversnann gel Fothol y Cancae def Depone oo
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6. Realizar seleccion de datos deseados.

El reporte se genera automaticamente 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. Aportacién / Alineacion a la Filosofia Institucional / PDI

En lo establecido en el objetivo estratégico 6, el presente documento se alinea en la gestidn eficaz y
eficiente de los recursos humanos, sumandose a logro de la filosofia institucional.

Objetivo 6. Planeacion y gestion eficaz y eficiente de recursos que garantiza la viabilidad de su
proyecto universitario y la calidad de los servicios que ofrece.
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