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Objetivo Estratégico

Implantar en el Instituto Politécnico Nacional, el Sistema Institucional del Formato Unico
de Personal (eFUP), aplicando una reingenieria de proceso a través de la tecnologia
informética mas innovadora en su desarrollo para la elaboracion, recepcion, validacion,
aprobacion y captura de los trdmites y movimientos del personal, relacionados con su
nombramiento.

Introduccion

La Direcciéon de Capital Humano (DCH) busca mediante la implantacién del eFUP, la
simplificacién de los procedimientos para realizar los tramites referentes al personal
que labora en el Instituto, asi como la descentralizacién de actividades a través del orden
natural de los procedimientos. Lo anterior mediante la modernizacién con sistemas de
informacién.

La implementacion e implantacion de esta aplicaciébn informéatica reducira
significativamente los tiempos de ejecucion de tramites, asi como el nUmero de rechazos,
ya que se lograra la vinculacién de actividades y se obtendra informacioén integra para los
efectos correspondientes. También facilitara la transparencia, supervision y contribuira a
la austeridad mediante el ahorro de papel y consumibles.

La presente Guia del Usuario presenta descriptivamente la aplicacion pantalla a pantalla,
junto con los pasos a seguir para solicitar los movimientos correspondientes y llevar a
término el correcto seguimiento de los tramites.

Requerimientos

Junto con el desarrollo del sistema en ambiente Web, este proyecto incluye la
modernizacion en el equipo de cémputo, ya que la aplicacién demanda una PC con
acceso a Internet, asi como una impresora laser.
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Perfiles de Usuario.

En razén de que cada operativo en la Division de Trayectorias del Personal tiene a su
cargo ciertas funciones o actividades para el cumplimiento del proceso de tramites con el
eFUP, cada usuario tiene un perfil establecido que corresponde a sus actividades.
A continuacién se muestra una tabla con los perfiles y sus privilegios.

ivel perfil residenca movimiento folio impresién _ |documentacion| firma plaza
modifica | visualiza | modifica | visualiza | modifica | visualiza | modifica | visualiza | modifica | visualiza | modifica | vi

1 |V |VALIDADORES DGCH ] ] @

2 |o]coteio DGCH e @ © @

3 |u [uniDADES UNIDAD |@ @ @ @ @ ] @

4 |a [camsios e apscripcion | pecH  |@ @ @ @ @ @ @ @ @ @

5 |8 |EJECUTIVO UNIDAD UNIDAD @ & @ & @

6 |c |cOORDINADOR GENERAL DGcH  |@ @ @ @ @ @ @ @ @] @

7 |e |eecutivo DGCH @ @ @ @ @

8 |S [SUPERVISORES DGCH @ @ ]

5 |p [pLaza DGCH @ (]
10 [} [JEFE RECURSOS HUMANOS | uUNiDAD @ & @ & @ @

11 |M[MANDOS Y DIRECTIVOS uNiDAD |@ @ @ @ @

12 L [ucencias pGcH  |@ @)

Operadores unidades (U): Son aquellos en las dependencias politécnicas que realizaran
los tramites para el empleado “in situ” y se encargan de dar seguimiento a los mismos.
Generalmente, es personal del area de Recursos Humanos o Administrativa de la unidad.

Jefes de Recursos Humanos o Departamento Administrativo (J): Ademas de realizar
las funciones del operativo de la unidad, podra llevar seguimiento puntual de los tramites
solicitados.

Ejecutivo Unidad: Este usuario podra consultar los tramites y llevar un seguimiento de
los mismos.

Validadores: Una vez solicitado el movimiento, los validadores de la DCH daran el visto
bueno y permitiran al sistema asignar nimero de folio, si es el caso, para continuar con el
tramite.

Supervisores: Los supervisores de los validadores, llevaran el seguimiento de los casos
atendidos por cada validador a su cargo, aunque también les sera posible asignar folio en
caso de ser necesario.
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Coordinador General: Realiza las mismas actividades que el supervisor, para todos los
validadores registrados en el sistema.

Cotejo: Este perfil reside basicamente en la recepcion de la Divisién de Trayectorias al
Personal, y se encarga de recibir los FUPs impresos Yy requisitados con su debida
documentacion.

Plaza: Este perfil sélo podra asignar el nimero de plaza en caso de que el tramite asi lo
requiera y permitirdn al sistema asignar nimero de folio para continuar con el tramite.

Ejecutivo: Este perfil s6lo podra consultar trdmites y dar seguimiento a los mismos. Del
mismo modo podra consultar algunas estadisticas y reportes exclusivos para este perfil.

Cambios de Adscripcion: Como su nombre lo indica, este perfil realizarda los
movimientos relacionados a los cambios de adscripcion para su atencién procedente por
las areas responsables.

Mandos y Directivos: Al igual que los cambios de adscripcion, los movimientos de
mandos y directivos se realizan en este perfil para posterior atencion del area
responsable.

Licencias: Este perfil es el mismo caso que Mandos y Directivos y Cambios de
Adscripcion.
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Entorno de la aplicacién.

Para ingresar a la aplicacion para realizar un tramite, validar o dar seguimiento, o
simplemente entrar a consultar los catélogos, se requiere realizar lo siguiente:

e
Abrir una ventana del explorador de Internet (Internet Explorer *
siguiente direccion web:

) eingresar a la

www.efup.ipn.mx

Se mostrara la pagina de inicio de la aplicacion. A mitad de pantalla se encuentran las
opciones del mend. La primera opcion se refiere al Ingreso a las funciones de la
aplicacion como tal; la segunda es para la consulta de los Catalogos mas utilizados para
los tramites en el eFUP (en caso de ser necesaria su consulta). La tercera opcion es para
la consulta del Calendario del afio laboral dividido por quincenas y las fechas limite de
recepcion de documentos de cada una. La cuarta opcién es para ubicar un Contacto
relacionado con algun trdmite en el FUP electrénico. La quinta opcion es la que redirige a la
informacion de esta Guia E-FUP en formato pdf. La sexta opcién es la Guia Seguros, que
contiene informacion en pdf, referente al médulo de seguros que opera el Departamento de
Prestaciones y Servicios. La Ultima opcién permite a los docentes interinos hacer una
Consulta de Movimientos para que puedan conocer la fecha estimada en la que se les
hara el pago de nomina correspondiente.

eFuUP

FORMATO UNICO DE PERSONAL ELECTRONICO

Guia Seguros

U \!. FUCHA LIMITE PARAREGIS AN MCVIASENTOS . e
: 15 0F MATO DRl PRESENTE, :

FLAMTE 38 R (T ""“'M
1AL ENPLT b L g ane,

¥ @ Lonsulta de estados T -
s A > | wTYD w
M w5 de movimientas de ,','f by ¥ (
2 s - - -
PENSIONISSSTE R L Interingtn el v



http://www.efup.ipn.mx/
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Ingreso a la aplicacién.

Para ingresar como usuario con un perfil definido a la aplicacién, deberd dar clic en la
opcion ‘Ingreso” en la pagina principal del sitio. Apareceran dos cajas de texto, una para
el Nombre de usuario y otra para la Contrasefia, también aparecera el botén de
Inicio de sesion. El usuario debera escribir su Nombre de usuario y contrasefia y después
darle clic al “Inicio de Sesidn” o presionar la tecla “Enter” del teclado.

INSTHUTO POLITECNICO NACIONAL
¢ Socrotaria de Administracion
Direccion de Capital Humano
BISTENA WSTITUCIONAL DEL FORNATO (WO DE PERSONAL

Ireso Cardegrs Caerrsans San Cortache G EFUP  Uute Sepuses  Consotin oo
Noatin

Iniciar sesion
Momibre de usuario
Contrasedn
Racorasrmals la procims vee

V) e senadn

Aparecera un Menu vertical que correspondera de acuerdo al perfil del usuario, con las
opciones a las que se le permitira acceder. En esta guia se muestran dos ejemplos de
perfiles:
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UTO POLITECNICO NACIONAL
a de Adminis&acon

Direccion de Capitad Humano
SISTEMA INSTITUCIONAL DEL FORMATO GMC0 DE PERSONAL

Cataogee Gusta Seguron

Sl il & Tranven
Sereriesiin 4 Verenr
Revrprirer FUP
T

e perwomal -
216 ORCULAR

LADDOVISLNTY
Vakde teain Evied

Abartas BEC C-51

Adt tieadartiod
N b grene
lowiiere Codia
Nereliio bn

Cutago Segarar Unidas
WP Wivel de

Astowiradm 12
Cariro de Comtrmens

Menu de operador de Unidad

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
aria de Administracion
on de Capita! Humano
SISTEMA INS ONAL DEL FORMATO UNICO DE PERS

Ingreso Catalogos Contacto Guia E-FUP Guia Seguros

Ubuseio: PATRICIAVZ

Seguimianio a Tramite

Bitacora

Cotejo-Licenciay

Imprimir Formato SBajn
Cambio de Contrasefa

Menu de Usuario Cotejo
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Tramite de un movimiento.

Para tramitar un movimiento, debera dar clic en la opcion del menu “Solicitud a
Tramite”. Se mostrara una pagina en la que debe escribir la CURP o el No. de empleado
de quién se desea registrar un nuevo movimiento.

SASTEMA NS TITUCIOWAL D81 FORMM D LIWOO 208 PErRScnAl

Camdlogoe Cawnserie Sa

# CLIEP you M. [ DMALEADO

P T e,
s (RCeLar

LAY
Vol Grade Lina

2

Alavnas AFC C42

sct. Dicolaend

Una vez ingresado el dato clave (CURP o Numero de Empleado) y haber dado clic en el
boton “Ingresar”, apareceran los datos del empleado, divididos en: Datos Personales,
Datos del Empleo y Ultimo Movimiento Realizado. Al final se encontrara un formulario
para poder registrar de manera sencilla el movimiento a tramitar.
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PATERNO: E—1
RF.C. CON _
HOMOCLAVE: 28
LUG. NAC.: 03] SEXO: fwl | E.CVIL: [l
No. DE SAR: | No. DE SEGURIDAD SOCIAL: |
GRADO MAXIMO DE ; INSTITUCION DE . , CARRERA O NO |
EST: [ EGRESO: MO ESPECIFICA] | EspeciALIDAD: |g SPECIFICA|
DOWMICILIO PARTICULAR
CALLE: e e COLONIA:
CP: MUNICIPIO:

DATOS DEL EMPLEO

ZONA DE PAGO FECHA No. DE FOLIO No. DE EMPLEADO
1044 | '
UAA
[DIRECCION DE GE STION DEL CAPITAL HUMANO)
CLAVE DE UAA RUSP ANTIGUEDAD

| GOB.FED. | SEP

ULTIMO MOVIMIENTO REALIZADO

CATEG. O | mro ZONA
PDA. % SuU. PUESTO HORAS PLAZA MOV, DESDE HASTA PAGADORA | CONCEPTO
ALTA
1107 a0 13 E3008 40 550 20 16/01/2009 15/06/2009 1044 INTERINA
| | J j | LINITADA

La seccion del movimiento a realizar, requiere que se elija del catadlogo de movimientos a
realizar, y posteriormente se elige el motivo correspondiente. Sélo se mostraran los
motivos pertenecientes al motivo seleccionado.

PLAZA(S} A MODIFICAR EFECTOS
TIPO MOV. MoT.
PDA. u. SU. | CATEG. O PUESTO HORAS. PLAZA DESDE HASTA NIVEL

[01- NUEVO INGRESO | B ; ‘ 0w
01- NUEVO INGRESG ,. s : : s i CVE. NVO.
02 ALTA P TRCIHAT HICACION OBSERVACIONES DOCUMENTACION ANEXA o
105- BAJA DE PERSONA |
:05- BAJA EN PLAZA
110- CAMBIO DE PLAZA(PROMOCI; N)
|14- LICENCIA (Aagregar)
15- REANUDACIZN Pt
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También solicita la categoria 0 puesto, la cual serd seleccionada de entre las categorias
del empleado a menos que el movimiento permita un cambio de categoria, misma con la
cual debera contarse antes de efectuar la solicitud. Las horas y el nimero de plaza
dependeran del campo anteriormente comentado y los efectos se agregaran a la solicitud
de acuerdo al movimiento. En caso de que tanto en los efectos como en los demas
campos exista alguna anomalia, el sistema mandara una notificacion.

El campo de descripcion se llena automaticamente al elegir el motivo; la justificacion se
capturara en pantalla por el usuario asi como las observaciones, las cuales si es que son
incluidas, deberan comprender el motivo por el que se registra el movimiento
(continuidad, continuidad docente, excelencia, estructura educativa, etc.). La clave del
nuevo centro aplica solamente para los cambios de adscripcion o para el perfil de mandos
y directivos, y la documentacion anexa se mostrara en pantalla automaticamente. Para dar
soporte a la solicitud, en el caso que se requiera, debe adjuntar desde uno o hasta
maximo cinco archivos de imagen en formato jpg o png, no mayor a 700kb cada uno.

MOVIMIENTO A THAWMITE

PLAZAIS) A TRAMITAR EFECTOS
T90O MOV MOT
POA u s CATEG. O PUESTO HORAS  PLAZA DE SOE HASTA NIVEL
v v f{wr Pu' v 014 v 3112207 Vv
YO . CVE. NVO
DE SCRIPOION JUSTIRCACION OBSERVACIONE S DOCUMENTACION ANE XA CENTRO
’ M1
NOMEFAM
DOCUMENTO SOPORTE C\Usars'S18AAm\Downk  Exatrainat -
ageger
Guandar

Una vez definido el movimiento, se debe hacer clic en el botén “Agregar”. En caso de
que se deseé registrar otro movimiento o cuantos sean necesarios; se debera presionar
finalmente el boton “Guardar” para registrar el o los movimientos. Al grabar los datos, el
sistema eFUP mandara dos avisos en los cuales se le informa al usuario que una vez
guardados los movimientos no podran modificarse y al aceptar este aviso, el segundo
aviso indicara que los datos se guardaron con éxito.

Mensaje de pagina web # | Mensaje de pagina web x

Una vez confirmado(s) su(s) movimiente(s) no se podran realizar )
cambios | = Los Datos se han Guardado Exitosamente.
;Desea confirmar su(s) movimiento(s)? :
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La unidad también puede realizar el seguimiento de sus solicitudes en el la opcién
“Seguimiento a tradmite” del menu principal.

POLITECNICO NACIONAL

Administacon
Capdal Humano

SISTEMA INSTITUCIONAL DEL FORMATO (W0 DE PERSONAL

Ingress Calandans Gula EFUP Gt Seguros

Sodsitind & Trasvne
Mervrviectin 4 Verser
Revvywreer PP
Ateal e bor: f datin,

de persamal dreciivo en
2016 ORCULAR

sapnovassny
Vahde Grato Enedl e
Alartes REC C-52 E
O Ry o

At Daaclertied
Now o greme
ooy Cadia

eralie e by

Cotego Segarar Unidas

ALE Wivel de

Ao iadm 12
Carirno de Comtrmens
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Al dar clic en esta opcidn apareceran cinco opciones mas, que nos permiten visualizar los
listados del estado de cada solicitud realizada en la quincena. De esta manera la unidad
sabra cuando es posible imprimir el FUP y recabar firmas, o cuando recoger el FUP con
la afectacion en nédmina correspondiente.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Secrataris 3 ASMINEITRCKN

) Hurmna

Guts EIUP Geta Segurcs

prive Codan
Demehicirrin

Tomere Sepures ivades

B pevel oo

At £2)

Camiuts dhe Comd ot
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Asignar Folio a un movimiento.

Una vez registrado el movimiento, la unidad espera a que el validador o el usuario
indicado otorguen numero de folio o rechacen el movimiento en caso de que éste tenga
algun error. Para hacer esto, el usuario validador debera ingresar a la aplicacién vy
dar clic al botébn de “Seguimiento a Tramite” del menu principal. Apareceran dos
opciones para visualizar los movimientos rechazados y para revisar las solicitudes
pendientes de validar.

El usuario debera dar clic en la opcién “Validacion” y entrar a revisar los movimientos
asignados que se muestran de acuerdo a la zona de pago seleccionada de la lista
desplegable. En el lado izquierdo del listado, en la primera columna se encuentra el link
“Visualizar” que permitira ver la pantalla con la informacion capturada por la unidad, un
link “Aceptar” que le permitird autorizar el movimiento y otorgar folio, o en su defecto
rechazarlo con el link “Rechazar” no sin antes mencionar en el cuadro de
“Observaciones” el motivo de rechazo.

VALIDACION DF FO1M0S

VALIUACION DE MOVEMIENTOS EF ALTA  INTEDENATON

1736 £ S 1A (TECAMAGHALGDY v

[}
(e TR oS MUAZA

Wmaany | Rosptw  Bncharw

Mt | 2o A Rowptus | Mnchaiw

L rrmnT 3 . Acopms  Enchaie

Wn | i IR Y [ Aopmt | Bk
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Si da un clic en el vinculo de “Visualizar”, aparecera otra pagina emergente que mostrara
la solicitud realizada y en esa pantalla tendra el detalle de los dltimos movimientos
realizados para el empleado, que equivale a su trayectoria laboral.

cuRIED wr s
e
[ES ERi AT L3 R [T R A
TR AN TMER N T O MEALLE AN
CATIO. O TONA
(XY \ " nosAy PLAZA IO MOy N N1 CONCEPTO
nao ey WASTA PAGADORA
' s ' . - ALIA
1L - ‘. THn " o " M e L e WETTNETTV A
N * e 2 ahadt " . - ALTA DN TR A
e - . [ ' " " ) [EETE ' b
RILICITUDEN AL TEALE
TI0 MOy MOTVO CAY PLAA nOs A LONA PALO YOLN QUINCENA DENDY MANTA FRCRA EXTATIN
FLARORACION
“ " Lo “ v vawcs . [P - N
o " o 2 " " Lviee - (TR At A1) LINTR IT) ¥r iAo
33 - e = 3 o8 brD
C " i " " i fr— " [Pt 1Al e ) ":':"'b"‘:"
" " . s - FUP FMALO
. " e " n ™ - . 4 Ty B LR (L Lt i) 008 00 W
“ " e w n " Vi “ [rererT V- ae e ":"_"r:“““"”
3 ' v M ] [—— s - . - FUP PO
. il s i3s n " M. ) el TM 1440 Tk ISR LR L) PO e W
.o " i - " m it " TSR 199 THee 1% 90 ":".""‘.‘;"'
. n s (] " m i " (SIS [ECRR T LEwe e ":"-ul::‘"
. " i " m L) T " (IR LN e “:".‘.l::f"
« " P ™ ) [T T " e 1L ) o=
” n tHn i n " 1 " -aLIme et et 'l:‘..‘l::..
. " t " wevws | o ooty | O TEMARD
FLAZA A
MO0 AR LA Rt
1R M aot e NIVEL
L LN L)
oA \ " REITO BORAY rLAZA DESDY MASTA
“ ™ ™ - " LA n . AL et
A DROCTMIEN T AC IO CVE NURYVO IO DE
D OO URLLLL S ORVERY VO0NE N
ANETA CENTRO MOVIMIENTO
PALTAINTERG
LAMET Al WML

Al autorizar el movimiento, el folio es asignado y la unidad podra imprimir el FUP para
proceder a recabar firmas.
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Impresion de FUP.

Cuando el movimiento se valida y se le otorga nimero de folio, la unidad puede imprimir
el FUP para recabar las firmas y entregarlo en la Divisién de Trayectorias al Personal de
la DCH. Para hacer esto, la unidad debera acceder al sistema con su usuario y
contrasefia, y dirigirse a la opcidn “Seguimiento a Tramite” y luego a la opcion
“Impresion” del submenu. Aparecerd un listado con todos los pendientes, en la Gltima
columna aparece el icono de una impresora para IMPRIMIR FUP.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

e Administracsan

Cartacto Gasn F PP Casm Sogeros

FREALALAINTLECA

ﬂ - afipats “

100012

1R06T 4

et Codids
[T RN
Zomem egw oot
[

Mot b (13

T

Al dar clic en el icono de la impresora, el sistema eFUP proporcionara el reporte para su
impresion. En la parte superior del marco se encuentran los controles para poder guardar,
imprimir, aumentar o disminuir la vista (zoom) del documento FUP.
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Cue EFP Cuta Soguros

Anvtes do gemerar ba Bnpresiite

Swgrmir FUP

vabamin & e

Swtepe Togarm Uwwnd

NP W de

Con el segundo botén se podran imprimir los cuatro tantos necesarios, ya que asi lo
genera el sistema eFUP.

Cuando la unidad imprime el FUP y recaba las firmas, el gestor debe acudir a la Division
de Trayectorias al Personal con la documentacion que se indica en el FUP en el apartado
de “Documentacion Anexa” para continuar con el tramite en el area de recepcion.

Cada FUP se imprimira en 4 tantos:

< Original: Direccion de Capital Humano.
e 12copia, Interesado.

- 22 copia, Centro de Trabajo.

- 32copia, Divisibn de Remuneraciones.
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Validar FUP impreso y documentacién anexa.

La Divisibn de Trayectorias al Personal contard con personal de cotejo en recepcion con
un usuario y contrasefia asignados para validar en sistema que la informacién que la
unidad entrega sea correcta. Esto se realizard por medio de la opcién “Seguimiento a
Tramite”, a la cual tendra acceso el personal mencionado y en donde podra cotejar el
tramite en la opcién “Documentacion”. Por medio del botdon “Agregar”, solo debe de
introducir uno a uno cada folio correspondiente a cada FUP que el gestor de la unidad
proporcione al personal de cotejo junto con los documentos.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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Una vez generado el listado de folios de FUPs, a trves del boton “Guardar - Documentos”
aparecera el mensaje de “Datos guardados con éxito” y se mostrara un acuse de recibo
para el gestor con todos los folios ingresados al sistema eFUP con un numero de relacién
asociado, en ese momento el tramite estaria en el estatus de “Espera de firma del
Director de Capital Humano”.

Para realizar la impresion del documento, se deberd dar clic en el mismo control de
impresora que en el FUP.

Imprimir archivo (Ctrl+P)
RELACISHN DE FORMATES UNICOS DE PERSONAL (FUF)
RECEI003 BN LADTR.
Relissin: sam1
Joarcenm W W18 ¥ actm o siasorecion VOO CONE mns
| T | —— FRANCIECD amees | o0 | son| o) ]
Taors Hmrormme 7el v e owpn o T T [ nrrr——
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Este documento se imprime en tres tantos y deberd ir firmado por el personal mencionado
en la parte inferior del reporte.
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Impresidon de acuses y reportes.

En la misma péagina en la que se validan los documentos entregados por la unidad, se
encuentran en la parte inferior, las herramientas para impresion de acuses de dias
anteriores, y el acuse diario para firma del Director de Capital Humano.
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Para imprimir acuses de unidades de fechas anteriores, sélo basta con seleccionar del
listado de fechas el dia deseado y se desplegaran los reportes de todas las zonas
pagadoras. El usuario seleccionara los acuses deseados para mandarlos a impresion.

También es posible regresar un folio ya cotejado anteriormente que ya se encontraba en
el estatus de firma del director.
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Firmado el FUP, cotejo lo recibe nuevamente y vuelve a actualizar la base de datos para
informar la situacion de los movimientos ingresados a la ndbmina y saber también de los
movimientos rechazados. Se debe dar clic en la opcion de “Seguimiento a Tramite” y
luego en la opcion “Captura”. Este proceso es similar al de Documentacién, ya que igual
se debe de ir agregando a un listado el folio de cada FUP capturado en la némina y al final
por medio del botén “Guardar - Captura” generar la relacion de los que llegaron al término
del proceso de afectacion de la trayectoria del empleado.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
croingim Do Adndmsliacer

anttal IHmane

Coentacts Gawn £ 00 Coma Begirae

[ Ouwiin ot

NELACION ORIGINAL

KELACION INTERENADOS

Moaviminsntne por Quinesne an
Rapare ds Coptuim




Instituto Politécnico Nacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DireccioN pe Capitar Humano

Al validar esta firma, se imprimiran automaticamente dos reportes similares a los
mencionados en el apartado de entrega de documentos, el reporte para archivo y el
reporte de entrega de FUP para la zona de pago. Las unidades pueden realizar el
seguimiento y encontrar que ese FUP ya fue capturado al acceder a la misma pagina que
el personal de cotejo, pero a estas les aparecera una lista de aquellos movimientos
tramitados en la quincena corriente y que ya han sido afectados al final, toda vez que
existan FUPs de movimientos con estas caracteristicas.
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Catalogos

Esta opcién en el menu general, es el listado de los catdlogos que se utilizan en el FUP y
que, si bien no se utilizardn frecuentemente, quedan como un respaldo en caso
necesario.

Al acceder a esta opcién, basta con dar un clic sobre el nombre de cualquiera de los
catalogos que se muestran a la izquierda de la pagina, esto desplegara su contenido en la
parte central.
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Calendario

La opcion “Calendario” en el sistema eFUP es de caracter informativo. Sirve de apoyo
para conocer sobre la planeacion de tiempos a los que estan sujetos los procesos internos
de la Direccién de Capital Humano, y respecto al eFUP, es (til para los diferentes usuarios
para mantenerse informados sobre la fecha limite de recepcion de cada quincena del afio.

Al acceder a esta opcion se muestra el calendario del afio corriente, sin embargo, existe
un listado de afios histéricos para poder también consultarlos si es que asi se requiere.
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Salir.

La pestafia salir es la que cerrara la sesion del usuario. Es muy importante hacer esto
cada vez que uno desee salir del sistema eFUP a pesar de que se cierra la sesion
después de cierto tiempo de no utilizarse.
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Contacto

Esta opcion en el menu general contiene los contactos de correo electronico, asi como los
contactos telefénicos de los departamentos y el personal involucrado con alguna
responsabilidad dentro del proceso de generacion de un FUP.

En este modulo del sitio eFUP se encuentra el contacto hacia la mesa de servicios de la
Divisién de Sistemas de Informacion, la cual atenderd su caso de manera oportuna y lo
redirigird con quién pueda darle soporte a su problema.
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Consulta de Movimientos

La opcion “Consulta de Movtos” se refiere a la consulta de movimientos que puede hacer
el personal interino directamente respecto al tramite solicitado por las unidades en el
sistema eFUP, es decir, con este médulo podran saber el estatus de su solicitud y las
fecha de pago de sus plazas interinas otorgadas.

El interino Unicamente debe ingresar su usuario y contrasefia en la caja de texto

correspondiente y después darle clic a “Consulta” para poder acceder de inmediato a la
informacion.
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Una vez dentro, visualizar4 una péagina con la informacién del estatus y las fechas de
avance de cada paso en el proceso del FUP electrénico por cada uno de los movimientos
de interinato.
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Inicio Ingreso Catalogos Calendario Salir Contacto Guia E-FUP Guia Seguros Consuita de
Movtos.
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Los datos que a continuacion se muestran son exclusivamente de caracter informativo.

MOVIMIENTOS EN eFUP

ZONA DE PAGO FOLIO DESCRIPCION CATEGORIA HORAS INICIO @ FIN ESTATUS
CICATA LEGARIA|[1806604[20- ALTA INTERINA LIMITADA|A01011 0 |01/01/2018[31/05/2018|FUP IMPRESO
CICATA LEGARIA[1725173[20- ALTA INTERINA LIMITADA[A01011 0 [01/11/2017[31/12/2017|FUP FIRMADO POR DCH|

Paso |Descripcion del Estatus

El movimiento por 0 hrs, categoria A01011 y efectos a partir del 01/01/2018 hasta el
31/05/2018 en CICATA LEGARIA, ya cuenta con plaza y folio asignados desde el 10/01/2018 y
5/6 nos encontramos en espera del FUP impreso con las firmas y sellos correspondientes por
parte de la unidad. Para cualquier aclaracion, favor de acudir al Departamento de Capital
Humano de su Unidad.
El movimiento por 0 hrs, categoria A01011 y efectos a partir del 01/11/2017 hasta el
31/12/2017 en CICATA LEGARIA, ha concluido y su cobro se efectuara a partir de la 1a.
quincena de Noviembre del presente aiio.




