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INTRODUCCION

El Sistema Institucional de Administracion de
Personal es un sistema informatico desarrollado
dentro del marco de mejoramiento y optimizacion
de los procedimientos admuinistrativos que  se
realizan en la  Universidad ~Autonoma  de
Yucatan, y tiene como objetivo  primordial
antomatizar los procesos que se llevan a cabo en la
Direccion General de Administracion y Desarrollo
de Personal, asi como generar informacion que
Droporcione mayores elementos de juicio para la
toma de decisiones.

En esta primera fase, este Sistema  pretende
controlar de manera dptima y eficiente toda la
informacion relacionada con las responsabilidades,
funciones y actividades del personal administrativo
) manual, permitiendo realizar la evalnacion de su
desemperio laboral de manera confiable y oportuna.




¢COMO INGRESAR AL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL?

Para tener acceso al Sistema Institucional de Administracion de
Personal se deberan seguir los pasos que a continuacién se
senalan:

1. El usuario debera encender su PC.

2. Al encender su PC, podra ver en el escritorio (en pantalla) el

icono SII-UADY, al cual debera dar doble clic a fin de acceder al

sistema.

3.- Al ingresar al SlI-UADY, aparecera en su pantalla el recuadro de

identificacion de usuario.

Sistema Institucional de Infor... |:||:,[g|
5N - UADY

Capacitacion

Usuario:

Contrazena: I:I

Derecho: Reservados




A) Escriba su clave de usuario en la casilla superior (Usuario); al
hacerlo debera aparecer su nombre en la parte indicada con
‘Nombre’.

B) Escriba su contrasefia en la siguiente casilla (Contrasena) y
presione ‘Enter’ o haga clic en el botén ‘Continuar’ para

acceder al menu principal.

x Nota: Si no desea accesar al SII-UADY haga clic en el botén ‘Salir’.




MENU PRINCIPAL

Una vez que ha ingresado su clave de usuario y su contrasena, el
sistema lo llevara a la pantalla principal del SII-UADY; en la opcién
de menu de Recursos Humanos encontrara la opcion Administracion

de Personal:

¥4 Sistema Institucional de Informacion (SII-UADY)

EEGN Recursos Humanos

AUTONOMA
DE YUCATAN

Usuario: Castro Pifia Manuel

Centro: Direccién General de Desarrollo Académico

SubCentro: coordinacién Administrativa de Atencién al Desarrc
|?llflqe

R

SII-UADY
Capacitacion
Derechos Reservados Desarrollo




Una vez seleccionado Administracion de Personal nos llevara al
menu principal del Subsistema, mismo que se muestra a

continuacion:

EMénu Administracion de Personal

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

Subsistema Administracion de Personal




BARRA DE BOTONESY MENU

A fin de familiarizarlo con el uso del programa, aqui se presentan los

botones y el menu de las pantallas del sistema.

Los botones y el menu se encuentran ubicados en la parte superior
de la ventana principal de cada opcion de trabajo y contienen los

siguientes elementos:

BARRA DE BOTONES

= e Con este boton usted puede agregar empleados a la

estructura jerarquica.

L e Haciendo clic en este boton usted eliminara un empleado

de la estructura jerarquica.

n

e Utilice este botdn si desea actualizar la estructura

jerarquica.

e Con este botdn usted puede realizar una busqueda de

algun elemento en la lista.

e Con este boton usted puede editar las funciones de un

-

empleado.

10



Haciendo clic en este botén usted descarta la edicion de

las funciones de un empleado.

Guarda los cambios realizados a las funciones del

empleado.

Imprime las funciones del empleado.

Sale de la aplicacion.

11



Catdlogos ENUIEEN0N Heramientas  Ayuda

Estructura Jerarquica

Funciones Persong

Al elegir del menu la opcién Administracion, se desplegara un
listado con las opciones: Estructura Jerarquica y Funciones

Personal. Estas dos opciones permiten definir las funciones del
personal.

w Nota: Algunos botones e instrucciones del menu se encuentran

inactivos, por no ser necesarios en la opcion con la que se esta
trabajando.

w Nota: Si no desea accesar al Sistema de Informacion haga clic en el
boton ‘Salir'.

12



VISTAS ESPECIFICAS ANTES DE IMPRESION

Si desea realizar una vista especifica del documento en pantalla,

presione el boton “Imprimir”, y se abrira una vista previa especifica de

esa seccion; por ejemplo:

X 4 4 1k oo S &d 10z | | | d4 Tatalg 1005 9ofg

Preview

| o UADY

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION
¥ DESARROLLO

DE PERSONAL

COORDINACION GENERAL

DEDESARROLLO BUMANG

ERMESTO JOSE PERAZA PERAZA
Auditar D

Lunes a viernes 8:00 a 14:00

Fac Enfermeria

Administracidn |

a) Funciones

1
2
3
4

Organizar el programa de auditoria en conjunto con otros auditores
Revisar y elaborar la documentacidn que proporcicne evidencia de que la auditoria se llevd a cabo de
acuerdco con las normas y procedimientos.
Werificar vy evaluar que el sistema contable, financiere v administrative de las dependencias asignadas
cumplan con la normatividad y legislacién de la institucian.
Realizar las entrevistas necesarias con las autoridades de las dependencias asignadas con la finalidad
de chtenerinformacion.
b) Funciones Adicionales

5 Envio de mails de resultados
c) Regquerimientos Especificos

& Conocimientos técnicos especializados o curses de procesador de textos.

7 Conocimientos técnicos o cursos de hoja de calculo.

8 Conocimientos técnices o cursos de editor de presentaciones.

9 Manejo de equipo de cémputo personal

K]

Una vez revisado el documento, puede cerrar la vista especifica

% que se activara en la barra de botones en la

utilizando el botén
esquina superior derecha; o bien mandar a impresion presionando el

icono respectivo.

13



CAPITULO

ESTRUCTURA JERARQUICA: ALTAS.

Al ingresar a la aplicacion de Estructura Jerarquica, seleccione la
Direccién, Facultad o Empleado a la que desea anexar un
empleado, lo cual habilitara los iconos para estas acciones, mismos

que se describieron anteriormente, como se muestra a continuacion:

B Arbol de Jerarquias Administrativas y Académicas

PP

2|3 UADY

—-{3) 1- Facultad de Enfermeria

(.4 ERNESTO JOSE PERAZA PERAZA

(3 2 - Fac de Ciencias Antropolégicas

14



&+ ANEXAR UN EMPLEADO.

Esta opcidn le servira para poder dar de alta a empleados en la

estructura jerarquica, la cual anexara al empleado al elemento

seleccionado. Al presionar clic al icono desplegara la siguiente

ventana:

Administracion de Empleados

Empleado

00000| ... Buscar |

Clave Puesta: I:I

Centro Empleado CvePuesto Fyence

Evaluado

Puestos del Empleado

NaomPuesto

| Cancelar

X

El boton ¥ |e permitira localizar a un empleado en el catalogo

de empleados de la UADY; al darle clic presentara la siguiente

ayuda:

Busqueda de Empleados ...

|peraza

Empleados I

| (8] | Cacens

£

Cancelar

CweEmpleac Paterno
2032 CABRERA
747 CASTILLO
8409 COROMNADO
9264 GOMZalLES
7333 PERAZA
8277 PER&ZA
8277 PER&ZA,
921 7| PER&=A
2873 PER&ZA
1222 PER&ZA,
3722 PER&ZA
E161 PER&=A
8297 PER&ZA,
0127 REJOM
9528 REYMA
OB0E Za P8 T,

b aterno
PER.ASL,
PER&ZS,
PER&ZS,
PER.ASL,
ARGAEZ
CETIMNA
CETIMAS

LIZ b
FEMICHE
FPERAZS
FOOT
RUFIMNO
FPERAZS
FERAZS
PER&8,

Mombre

LIS RAaFAEL

EARLA SAYIL
WICTOR MAMUEL
rMaRla DEL ROSaRI0
LETICIA MARICRUZ
LORENZO DEMETRIO
LOREMZ0O DEMETRIO

JOSE CARLOS
MaRls DEL ROSAaRI0
ERMESTO JOSE
CLALIDLA CAROLIMA
FATRICIA EUGEMILE
MARIMNA EDILNIGES
LUIS ALEERTO
allCla LEOMNOR

Sexo F
] C
F C
b C
F C
F F
b F
Mo F

MMM ITTE

=

Mimmmmmmm
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El cuadro de seleccion [MEvalade permite indicar si el empleado va a

ser evaluado o no:

Administracién de Empleados

| Arceptar |

Empleado

_Buscar |ELSY GUADALUPE CANUL CARRILLO |
Clave Puesto: Evaluado

Puestos del Empleado
MamPuesta
Jete de Oficina &

Jefe de Oficing &

Centrol Empleado CwePuesto F4ence

Una vez seleccionado el empleado en la parte interior de la ventana,
se desplegaran los puestos que tiene o ha tenido asignado el
empleado; seleccione el puesto que esta vigente y posteriormente le

dara clic al boton Aceptar y el empleado sera anexado.

B Arbol de Jerarquias Administrativas y Académicas

& &

-3 UADY
—-{3) 1- Facuttad de Enfermeria
iy ERMESTO JOSE FERAZA PERAZA
- hi'] 2 - Fac.de Ciencias Antropoldgicas
r 4 ELSY GUADALUPE CANUL CARRILLO
(3 3 - Fac. de Contaduria y Admdn.
(D) 4 - Facuttad de Matematicas
(3 5 - Facuttad de Economia

16



#= ELIMINAR UN EMPLEADO.

Esta opcién servira para poder eliminar de la estructura jerarquica al
empleado seleccionado. Al presionar clic al icono se desplegara la
siguiente ventana, la cual permitira confirmar la eliminacién del

elemento en la estructura jerarquica (arbol):

\_:.i) éDesea borrar el nodo del arbol?

L s Jl 1w ]

BUSQUEDAS.

Se especificara en el area de captura de texto el criterio de
busqueda que desea realizar y posteriormente le dara clic al boton

buscar. La busqueda sera secuencial en el arbol jerarquico.

M /rbol de Jerarguias Administrativas y Académicas

perazd | [ Buscar ... ]
=-E) UADY ~
=123 1 - Facultad de Enfermeria
&4 ERNESTO JOSE PERAZA PERAZA
= la 2 - Fac.de Ciencias Antropoldgicas
&& ELSY GUADALUPE CANUL CARRILLO
ia 3 - Fac. de Contaduria y Admén.
a 4 - Facuttad de Mateméticas
e o e .

17



FUNCIONES PERSONAL:: EDICION.

ADMINISTRACION DE FUNCIONES

CAPITULO

En esta seccidon se podran especificar las actividades que realiza un

empleado con base en el puesto asignado, de acuerdo con el

Catalogo de Puestos vigente; igualmente, se podran adicionar al

descriptivo del

empleado actividades no descritas en dicho

Catalogo, y especificar quiénes son sus colaboradores, companeros

y usuarios.

B Administracion de Funciones

[ =

Empleados ]Consukas ]

=3 uaDyY -~
=] B 1 - Facultad de Enfermeria 3
I CriiesTo JosE renaza peraza IS
= BE—FEC de s Antropolégicas
i 7617 - EL3Y GUADALUPE CANUL CARRILL
B 3 - Fac. de Contaduria y Admdn.
|C0 4 - Faculttad de Matematicas

Puesto

[s195

(=] [uditor

Datos Generales

Di&s y Horas Labarables

Fecha Inicial: | 0140141333

|Lunes a wiernes 5:00 a 1400

ICD s - Facultad de Economia =
=-{3) € - Fac.de “eter.y Zootecnia. Colaboradores C] Compafieros C]
=gty 81 - NERY ASUNCION SEGOVIA ESCALAN THELMA ELEMA CANTO CETIMNA ‘ ROSA ELENA DZUL PUCH ‘
e 3354 - JOSE LUIS INTERIAN PAT LUIS ALBERTO CETINA DZIE
B 7 - Facultad de Medicina
B & - Facultad de Ingenieria Usuario E] Ubicacion Fisica
L) s - Facutag ge Derecho MARIO ALBERTO CARRILLO ALONZO
| 10 - Facuttad de Quimica
B 11 - Facultad de Odontologia
ICD 15 - Facultad de Psicologia Area Sub Area
=1} 20 - Escusla Preparateria Me. 1 |Fac. Enfermeria | |Administraci6n
=gty 9374 - MIGUEL ANGEL SUMARRAGA. CERWV
—|-dgh 9528 - LUIS ALBERTO REYMNA PERAZA Funciones ] Requerimientos Especfficos |
i 8035 - MARLS ROSA QUUANO UC -
b 723 - MARIA ISABEL TA VERA O Programar las actividades de Auditoria Intema de acuerdo a los lineamientos establecidos. -~
&k 116 - MARTA ELENA QUINTAL SO Realizar las entrevistas necesaras con las autoridades de las dependencias asignadas con laf
=iy 1379 - ALVARO RUZ MANZANERO [m] Planear, ejecutar y supervisar el estudio y evaluacidn del control intemo existente en las deper
& 9511 - GENNY CONCEPCION S£ [m] Elabaorar el programa de auditoria con base en el resultado del estudio y evaluacidn del control
& 1334 - JOSE GONZALO LOPEZ Organizar el programa de auditoria en conjunta con otros auditores. =
7595 - MARLA VLEANA WIASMI O Eiecutar, distribuir y supervisar los procedimientos y pruebas de auditoria comespondientes.
—1-dh 859 - FRANCISCO JOSE SOLIS CORRES Revisar y elaborar la documentacién que proporcione evidencia de que la auditoria se llevé a ¢
&b 6147 - GUADALUPE LETICIA CHANC [m] Verificar y evaluar que el cumplimiento de las disposiciones administrativas cumplan con la mom
| b BEE5 - MARIA ROSAURA ARTEMIS: = :‘enflcar',' evalua.r que =l s!sl.en?a c:\l:lrrlabhla. fll‘l.aI'ICIE!'U ¥ a.dITIII'IIQHIEI‘lIVElI de: las .dependenlclas asig v
- - — < | >
I admin 18/05/2010 04:04 p.m.
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EDICION

El boton de edicidén de funciones F? permitira editar los datos del
empleado seleccionado; con esta accion los campos de edicion de

la derecha quedaran activos.

El botén de busqueda de puestos L] permitira desplegar la ayuda

Catalogo de Puestos

Busquedas () [‘S__<|

| MNaombre del Pues » | | Contenga v | |au:-:i|iar| |

Clave del f Hambre del Puesta L
Ausiliar Administrativn &

5108 Aupailiar Adminiztrativo B =
107 Aupeiliar Adminiztrativo
5109 Aupeiliar Adminiztrativo D
5104 Aupailiar Adminiztrativo E
102 Auiliar de Aotz Agrop. A
11 Aupailiar de Aets, Agrop. B
114 Auwiliar de Biblioteca A
143 Ausiliar de Biblioteca B
5110 Auiliar de Contabilidad A
q113 Aupeiliar de Contabilidad B
5115 Aupeiliar de Contabilidad C
7108 Aupailiar de Intendencia &

b

[ Aceptar ][ Cermar ]

En esta ayuda se pueden especificar los criterios de busqueda mas
acordes con el puesto que se esta localizando; una vez localizado el

puesto, se selecciona y se hace clic en Aceptar.

19



En este campo se especifica el horario del trabajador:

D&z v Horaz Laborables
Lunes a viemes 8:00 a 14:00

Para definir los colaboradores, companeros y usuarios:

Colaboradores [:] Compafieros [:]
THELM& ELEMA CAMTO CETIMA ROSA ELEMA DEUL PUCH
LUIS ALBERTO CETIMNA DZIE
| zuaario [:]

MARIO ALBERTO CARRILLO ALOMZ0

El botén permite anexar un empleado mediante el dialogo de

busqueda de empleado, descrito anteriormente.
El boton [ permite eliminar al empleado seleccionado .

En estos campos de edicion se especifica el area y sub area a la

que pertenece el trabajador.

Area Sub Area

Fac. Enfermeria Adrminiztracion

20



Para especificar las actividades que realiza el empleado con base

en su puesto asignado, se emplea el siguiente campo:

Funciones l Requenmientos Especificos ]

Programar |as actividades de Auditoria Intema de acuerdo a los lineamientos establecidos. S
Realizar las entrevistas necesaras con las autoridades de |as dependencias asignadas con |z f E
Flanear, gjecutar v supervisar &l estudio v evaluacion del control intemo existente en las deper
Elaborar el programa de auditoria con base en el resuttado del estudio v evaluacidn del contral
Organizar el programa de auditoria en conjurto con otros auditores. -
Ejecutar, distribuir y supervisar los procedimientos y prusbas de auditoria comespondientes.
Revisar y elaborar la documentacian que proporzione evidencia de que |a auditoria se llevd a c
Verificar y evaluar que el cumplimierto de las disposiciones administrativas cumplan con la nom
Verificar y evaluar que el sistema contable, financizro y administrativo de las dependencias asig
| >

~1E080O0E0O0O0RO

En dicho campo se seleccionan las actividades que realiza el

empleado, dandole clic para marcar o desmarcar esas actividades.

En el caso de que sea una actividad adicional a las predeterminadas
en el Catalogo, se podra especificar dandole clic al botén

desplegandose el siguiente dialogo.

Funcidn Adicional E'

Funcidn Adicional

E specificar agui la nueva funcion adicional

9 [o

21



Se escribe la actividad adicional, se hace clic en el boton & y

posteriormente en el botdn :

GUARDAR INFORMACION

Una vez editados todos los datos, se hace clic en el boton & para

almacenar los datos, o clic al botén 3£ para descartar los cambios

realizados.

Para imprimir las actividades de un empleados se usara el boton

7™, que abrira una ventana de pre visualizacion del reporte, ya sea

solo para visualizar o para mandarlo a impresion.

El boton Lk permite actualizar la estructura jerarquica que se

despliega de lado derecho de la ventana.

22



CONSULTAS

En la pestafia de Consultas de la ventana de Administracion de

Funciones, se despliega la siguiente area.

7

Empleados Consultas ]

= EI[Q Centros
Oo o-
i 1 - Facuttad de Enfemeria
[ 2 - Fac.de Ciencias Antropoldgicas
r - Fac. de Contaduria y Admon.
- Facultad de Mateméticas
- Facultad de Economia
- Fac.de Med Vetery Zootecnia.
- Facultad de Medicina
- Facultad de Ingenieria
- Facultad de Derecho
- Facultad de Quimica
- Facultad de Odontologia
- Facultad de Psicologia
- Escuela Preparatoria Mo. 1
- Facultad de Arquitectura
- Unidad de Ciencias Sociales
- Centro de Invest. Regionales
- Escuela Preparatoria Mo, 2
- Facuttad de Educacidn

PN S R

- Rectoria
- Dir. Gral. de Finanzas

- Secretaria General
- Secretaria de Rectoria
- D.Gral. Desamollo Académico

000000000000080000000000
CEEeeeeeeeeresereerieer

€300 60 (N G R €3 fe (0 €3 60 ) ) 03 N = o

Cwe. Empleadol Hombn

- Facultad de Ingenieria Quimica

- Dir Gral. de Recursos Humanos

EE42 AGUI

9349 ALBORNOZ CRUZ SERGIO ALBERTO 20 -
2012 ALCOCER PEBA MARIA SOLEDAD DEL 20 -
1E17 ALVARADO CHUIL EMRMA ROSA 20 -
2283 AlVARADD CHUIL MARLA JESUS 20 -
7828 ARCUDIA ABAD CARLOS 20 -
2105 ARELLAND SANTANAJUMIOR ERNEST 20 -

1300 ASCENCIO EROSA YARY OFELLA 20 -
B770 BACAE GALAVIZ JOSE REYES 20 -
2497 BURGOS MEX ELISED 20-
25028 CALDEROM KANTUM SANDRA ELIZABE 20 -

7918 CaMaRA PEREZ ROCIO 20 -
2132 CANTO DUARTE EATIA GUADALUPE 20 -
B325 CETIMNA PUERTO MARID ARIEL 20 -
7E95 CETZ MARVAEZ MARLA YLEAMA WIASK 20 -
7E07 CHALE CALAM CINTHIA ABRIL 20 -
7531 CHAM TEH JOSE EDILEERTO 20 -
E147 CHANG SUNZA GUADALUPE LETICLA 20 -
G318 ESCALANTE GOMZALEZ MANUEL JESU 20 -
29 FLORES HERRERA SALLISTIMO 20 -
2337 FLORES LOPEZ LUIS ALBERTO 20 -
8320 GAMBOA MARTINEZ HARRY JOSE 20 -
1059 GONZALEZ MANZARILLA EDUARDO Me 20 -
1449 HERMANDEZ CHALE ZELMY JULISSA (20 -

ela Prep. 3
- Ezcuela Preparatoria Mo,

Ezcuela Preparatoria Mo,
Ezcuela Preparatoria Mo,

Escuela Preparatoria Mo,
Escuela Preparatoria Mo,
Escuela Preparatoria Mo,
Escuela Preparatoria Mo,
Escuela Preparatoria Mo,

Escuela Preparatoria Mo,
Ezcuela Preparatoria Ma.
Ezcuela Preparatoria Ma.
E=zcuela Freparatoria Mo,
Escuela Freparatoria Mo,
Escuela Freparatoria Mo,
Escuela Preparatoria Ho.
Ezcuela Preparatoria Mo,
Ezcuela Preparatoria Mo,
Ezcuela Preparatoria Mo,
Ezcuela Preparatoria Mo,

Escuela Preparatoria Mo,
Escuela Preparatoria Mo,
Escuela Preparatoria Mo,
Escuela Preparatoria Mo,

Escuela Preparatoria Mo,

PR PR P PR Y PR T Y A D) D Y Y ) Y ) By B g D g g

i

- Urided Tizimin 3720 HERRERA ARCED GRETTY FAVIOLA |20 - Escuela Preparataria Mo,
3731 HUCHIM CHABLE ROSA WOMME 20 - Escuela Preparataria Mo,
0723 1TAVERA MARIA 1SABEL 20 - Escuela Preparatoria Mo.
7404 K.Ov0C CAMUL WAMESA JAMETH 20 - Escuela Preparatoria Mo.
TE35 KU CaRDERA JOSE MaURICIO 20 - Escuela Preparatoria Mo.
Cansultar 1305 KU LOPEZ VIRGIMIA DE LA CRUZ 20 - Ezcuela Preparatoria Mo, =
admin 18/05/2010 0617 p.m.

De lado izquierdo se selecciona la Direccién o Facultad a la que se

tenga acceso, dandole clic a la casilla que esta a un costado del

nombre del centro de trabajo; posteriormente se presiona el boton

Consultar

y el sistema

realizara una consulta de

los

empleados que estan asignados a dicho centro de trabajo, mismo

que se desplegara del lado derecho. Al darle doble clic al nombre

del empleado le enviara a la ventana de edicion de funciones.

23




