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Gabierno del tatado

Introduccién.

El sistema de Actualizacion de Datos, es un sistema que consta de varios moédulos
destinados a actualizar informacién personal de los derechohabientes y registrar
movimientos en el Formato Unico de Tramite de los empleados del Poder Ejecutivo,
Legislativo, Judicial, Organismos Descentralizados y Autbnomos.
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Forma de Ingresar al Sistema

Para ingresar al sistema, se puede realizar desde el portal de Pensiones Civiles del
Estado de Chihuahua www.pce.chihuahua.gob.mx. En el apartado de la parte superior
derecha “F.U.T.”

Citas Médicas | SEAAS | Guardias Hospitalarias | Internamientos | F.U.T. | Transparencia
( " PENSIONES CIVILES \ ity Eig W -
DEL ESTADO DE CHIHUAHUA = s‘{a‘i LADA Sin Lusic 24 S5 PCE CHIH (01 800 723 2444)

Inicio | Pensiones Civiles del Estado | Servicios | Tramites | Delegaciones 7575 ~ Vigilancia: ext. 14023 - Sitio en Construccion £ E¥ & |8

—

1 B o
" Reforma ot A | EcoLdaic
&2 de Pensiones 7 . NS () Q sus

PCE Cuida tu
Salud

Descripcién del Sistema

En la parte superior izquierda de la pantalla, se muestra informacién del médulo y del
usuario que esta autenticado.

En el mena principal se muestran, ramificadas, las diferentes opciones o tareas que se
pueden realizar con el moédulo. El que usaran las dependencias es el Formato Unico de
Tramite (FUT), para ingresar a él, seleccionamos la opcién;Principal / (AFIL) — Operacion /
Formato Unico de Tramite (Dependencias).

Una vez seleccionada la opcién, se presiona doble click en el mouse o la tecla ENTER
desde el teclado y nos manda a:
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Gabierno del tatado
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Barra de Navegacion.

La barra de navegacion cuenta con nueve botones que ayudan a realizar diferentes
tareas. A continuacién se describe la funcién de cada uno de ellos.

e Boton Salir.-Puede tener dos funciones. Si el usuario se encuentra en la pantalla
principal del sistema (AMPMNU) y presiona el boton, se cerrard de forma
inmediata la aplicacion. Y si el usuario se encuentra en cualquier otra pantalla del
sistema y presiona el boton, este lo regresa a la pantalla principal.

e Botdn Limpiar Pantalla.- Este botdn sirve para limpiar la informacion de todos los
campos a los que se les haya capturado algun dato.
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e Botdn guardar.- Funciona para guardar la informacion que haya sido capturada
en los campos.

e Botdén Ejecutar Consulta.- Sirve para realizar busquedas de informacion de
derechohabientes que ya han sido capturados anterior-mente en el sistema. La
busqueda se puede ejecutar por tres tipos de criterios; Nombre, Numero de
Empleado y RFC. Una vez capturada la informacion, se presiona el boton de
Aceptar y se despliega la informacion.

e Botones Registro Anterior/Siguiente.- Ayuda a visualizar informaciéon de los
diferentes registros que pueda tener capturados el derechohabiente.

e Botdn Crear Registro.- Crea un nuevo registro o movimiento al derechohabiente.

e Botdén Eliminar Registro.- Elimina el o los registros que se puedan tener
capturados.

e Botdn Mostrar Error.- En caso de que exista un error al momento de realizar un
movimiento, se presiona el botén de Mostrar Error y despliega una pantalla
emergente con la descripcion y tipo de falla.

Captura de Informacion.

A continuacién se describe la forma correcta de registrar al empleado y de cémo llenar
cada uno de los campos de la pantalla.

NOTA: La mayoria de los campos, deben de llevar contenido, en caso de que no se
capture alguno de los campos, el sistema no permitira guardar la informacién capturada.

e FUT.- Este campo se llena de forma automatica, es un namero unico, ya que es el
identificador del empleado.

e Fecha.- La fecha que se toma por defecto, es la fecha actual, sin embargo, esta
puede ser maodificada por el Usuario. El formato de captura debe ser,dd/mm/aaaa.

e Poder.- Es un catadlogo que muestra los diferentes tipos de poderes a los que
puede pertenecer un empleado. Para desplegar el catalogo, el Usuario debe estar
ubicado en el campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-mente.
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e Apellido Paterno.- Se captura el apellido paterno del empleado que se esta
registrando, es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no
capturar ningun dato, no se permitira guardar la informacién.

e Apellido Materno.- Se captura el apellido materno del empleado que se esta
registrando, es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no
capturar ningan dato, no se permitira guardar la informacion.

e Nombre (s).-Se captura el nombre completo del empleado que se esta
registrando, es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no
capturar ningun dato, no se permitira guardar la informacién.

e No. Emp.- Se captura el nimero de empleado que se esta registrando, es un
campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun
dato, no se permitir4 guardar la informacion.

¢ No. Plaza.- Se captura el nimero plaza del empleado que se esta registrando, es
un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun
dato, no se permitir4 guardar la informacion.

e Fecha Ingreso.- Se captura la fecha de ingreso del empleado, es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se
permitira guardar la informacion.

e Dependencia.- Es un catalogo que esta ligado al tipo de, Poder. Muestra las
diferentes dependencias a las que puede pertenecer un empleado, segun el Poder
seleccionado. Para desplegar el catalogo, el Usuario debe estar ubicado en el
campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-mente. Es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se
permitira guardar la informacion.

e Direccién a la que Pertenece.- Es un catalogo que esta ligado al tipo de,
Dependencia. Muestra las diferentes Direcciones a las que puede pertenecer un
empleado, segun la Dependencia seleccionada. Para desplegar el catalogo, el
Usuario debe estar ubicado en el campo y presionar las teclas; Control + “L”,
simultanea-mente. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso
de no capturar ningun dato, no se permitira guardar la informacion.

e Recaudacion.- Es un catadlogo que muestra las diferentes recaudaciones a las
que puede pertenecer un empleado. Para desplegar el catalogo, el Usuario debe
estar ubicado en el campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-mente.
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Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar
ningun dato, no se permitird guardar la informacion.

e Unid. Organica.- Se captura el departamento en el que se desempefia el
empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no
capturar ningun dato, no se permitira guardar la informacién.

e Puesto.- Se captura el puesto con el que cuenta el empleado. Es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningln dato, no se
permitira guardar la informacion.

e Tipo Trabajador.- Se pueden seleccionar Unica-mente entre las opciones, ya sea
un trabajador de Base o Eventual. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-
mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitird guardar la informacion.

e Domicilio.- Se captura el domicilio de residencia del empleado. Es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se
permitira guardar la informacion.

e No. Ext/Int.- Se captura el nimero del domicilio del empleado. Es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningin dato, no se
permitird guardar la informacion.

e Colonia.- Se captura la colonia del empleado. Es un campo que debe ser llenado
obligatoria-mente, en caso de no capturar ningln dato, no se permitira guardar la
informacion.

e C.P.- Se captura el codigo postal del domicilio. Es un campo que debe ser llenado
obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira guardar la
informacion.

e Teléfono.- Se captura con clave lada (diez digitos), el teléfono del empleado, este
campo puede ser llenado de forma opcional, siempre y cuando se llene el campo
de Celular.

e Celular.- Se captura con clave lada (diez digitos), el numero celular del empleado,
este campo puede ser llenado de forma opcional, siempre y cuando se llene el
campo de Teléfono.

e Lugar Nacimiento.- Se captura la ciudad de nacimiento del empleado. Es un
campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ninguan
dato, no se permitir4 guardar la informacion.
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e F. Nacimiento.- Se captura con formato; dd/mm/aaaa, la fecha de nacimiento del
empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no
capturar ningun dato, no se permitira guardar la informacién.

e Edad.- Se muestra la edad del empleado. Este campo no es necesario que lo llene
el Usuario, ya que se calcula de manera automéatica dependiendo de la fecha de
nacimiento que se haya capturado.

e RFC.- En este campo se captura el Registro Federal de Contribuyentes del
empleado, se calculan de manera automatica los primeros diez caracteres, sin
embargo, la homoclave debe ser ingresada de forma manual por el Usuario, en
caso de no hacerlo, el sistema arrojard un error y no permitird guardar la
informacion.

e CURP.- Se ingresa de forma manual la CURP del empleado. Es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se
permitird guardar la informacion.

e Estado.- Es un catdlogo que muestra los diferentes estados de la republica a los
que puede pertenecer el empleado. . Para desplegar el catalogo, el Usuario debe
estar ubicado en el campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-mente.
Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar
ningan dato, no se permitira guardar la informacion.

e Poblacion.- Es un catdlogo que muestra la poblacion de procedencia a las que
puede pertenecer el empleado. . Para desplegar el catalogo, el Usuario debe estar
ubicado en el campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-mente. Es un
campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun
dato, no se permitird guardar la informacion.

e Nacionalidad.- Se captura la nacionalidad del empleado de forma manual por el
Usuario. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no
capturar ningun dato, no se permitira guardar la informacion.

e Género.- Se captura el género del empleado, se muestra una llave, que al
presionarla, despliega las dos opciones. Es un campo que debe ser llenado
obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira guardar la
informacion.

e Estado Civil.- Es un catalogo que muestra los diferentes tipos de estado civil en el
gque se pueda encontrar el empleado. . Para desplegar el catalogo, el Usuario debe
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estar ubicado en el campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-mente.
Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar
ningun dato, no se permitird guardar la informacion.

e Contrato.- Se captura la fecha a partir de la cual el empleado tiene el contrato. El
campo, A partir de, se debe de llenar de forma obligatoria. EI campo Hasta, solo se
llena en caso de que el Tipo Trabajador que se esté capturando sea de tipo,
Eventual.

e S. Médico.- Si el empleado cuenta con servicio médico, se marca la opcion y se
habilita el campo de captura del porcentaje, el cual es un catalogo que muestra los
diferentes porcentajes. Para desplegar el catalogo, el Usuario debe estar ubicado
en el campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-mente.

e Fondo Propio.- En caso de que el empleado aporte al fondo propio, se marca la
opcion y se habilita el campo de captura del porcentaje, el cual es un catalogo que
muestra los diferentes porcentajes. Para desplegar el catalogo, el Usuario debe
estar ubicado en el campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-mente.

e Servicio Médico.- Se captura el tipo de servicio médico que tiene el empleado,
puede ser ICHISAL O PCE, en caso de marcar esta Ultima opcion, se debe de
capturar la unidad médica de atencion. Para desplegar el catalogo, el Usuario
debe estar ubicado en el campo y presionar las teclas; Control + “L”, simultanea-
mente.

e Sindicalizado.- Se captura si el empleado es sindicalizado o no, en caso de serlo,
se captura el sindicato al que pertenece.

e Tipo Movimiento.- Se captura el tipo de movimiento que se esta realizando, los

tipos de movimientos son; Alta, Baja, Re-categorizacién y Licencia. Se debe de
escoger el tipo de movimiento para poder continuar con la captura de datos.
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o Motivo.- Es un catélogo que muestra los diferentes motivos por los cuales
puede estarse dando de alta al empleado. Para desplegar el catalogo, el
Usuario debe estar ubicado en el campo y presionar las teclas; Control +
“L”, simultanea-mente. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-
mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira guardar la
informacion.

o Delegacién.- Es un catalogo que muestra las diferentes delegaciones en
las que se puede estar dando de alta al empleado. Para desplegar el
catalogo, el Usuario debe estar ubicado en el campo y presionar las teclas;
Control + “L”, simultanea-mente. Es un campo que debe ser llenado
obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira
guardar la informacion.
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o Unidad Organica.- Se captura el departamento en el que se esta dando de
alta al empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en
caso de no capturar ningan dato, no se permitira guardar la informacion.

o Clave Presupuestal.- Se captura la clave que le esti siendo asignada al
empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso
de no capturar ningun dato, no se permitird guardar la informacion.

o Sueldo Base.- Se captura el sueldo base del empleado. Es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningin dato, no
se permitird guardar la informacion.

o Quinguenio.- Se captura el importe del quinquenio que le corresponde al
empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o Despensa.- Se captura el importe de despensa que le corresponde al
empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o Sobre Sueldo.- Se captura el importe de sobe sueldo que le corresponde
al empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o B. Desempefio.- Se captura el importe del bono desempefio que le
corresponde al empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo

puede estar vacio.

o Otras.- Se captura el importe de cualquier otro concepto por el cual el
empleado pueda tener mas percepciones. Este campo puede estar vacio.
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Motivo de la Baja

Record: 11

o Motivo.- Es un catdlogo que muestra los diferentes motivos por los cuales
puede estarse dando de baja al empleado. Para desplegar el catalogo, el
Usuario debe estar ubicado en el campo y presionar las teclas; Control +
“L”, simultanea-mente. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-
mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira guardar la
informacion.

o Delegacién.- Es un catalogo que muestra las diferentes delegaciones en
las que se puede estar dando de alta al empleado. Para desplegar el
catalogo, el Usuario debe estar ubicado en el campo y presionar las teclas;
Control + “L”, simultanea-mente. Es un campo que debe ser llenado
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obligatoria-mente, en caso de no capturar ningin dato, no se permitira
guardar la informacion.

o Unidad Orgénica.- Se captura el departamento en el que se esta dando de
baja al empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en
caso de no capturar ningun dato, no se permitira guardar la informacion.

o Clave Presupuestal.- Se captura la clave que le habia sido asignada al
empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso
de no capturar ningun dato, no se permitird guardar la informacion.

o A partir de.- Se captura la fecha a partir de la cual se estd dando de baja
al empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-mente, en caso

de no capturar ningln dato, no se permitird guardar la informacion.

o Observaciones.- En este campo se pueden agregar anotaciones,
explicando la causa de la baja del empleado. Este campo puede ir vacio.
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DEL ESTADO DE CHIHUAHUA Chihuahua

Gabierno del tatado

e Re-categorizacion

- Y
li‘e"l ACTUALIZACION DE DATOS DEL PADRON DE DERECHOHABIENTES - Forma : FUT_2000 Usuario : AFILIACION E@g
Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua 772 Mddulo Principal I ORACLE
P S &E 4 r TEHes 7

"7 Formato Unico de Tramite

Fecha |03/01/2014 FUT |2

Formato Unico de Tramite

Departamento de Recursos Humanos

Poder |ORGANISMO DESCENTRALIZADO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) No. Emp. MNo.Plaza Fechalngreso Dependencia
|cHavEZ |sANTESTEBAN |LIZETH ANGELICA [3247 [10 [o1m12014 |PENSIONES CIVILES DEL
Direccion a la que Pertenece Recaudacion Unid. Organica Puesto Tipo Trabajador
|DRECCION DE FINANZAS [cHHUAHUA |ORGANZACION ¥ SISTEM. [DESARROLLADOR ANALISTA ( #® Base [ Eventual
Domicilio No. Ext/int Colonia c.p. Telefono Celular Lugar Nacimiento
|c. MONTEMOLI |2609 |HACENDA CAMILA |31200 ||e146830357 | [HIDALGO DEL PARRAL
F. Nacimiento Edad RFC CURP Estado Poblacion Nacionalidad Genero Estado Civil
[0111111979 |34 ||casi7atioiapa oo |chHuaHUA  [|cHHUAHUA | [MExicans  ||[FEmENMO  [+|[casapo
Contrato 5. Médico Fondo Propio Servicio Médico " "
A partir de Hasta Unidad Medica de Atencion
( |o1/0112014 [ ‘ (l? I3 91 ( s |T% W (f“ lchisal ® PCE  [CHHUAHUA ‘

Sindicalizado
[ @ No  Si Sindicato | | ]

~— Tipo Movimiento —
- —~ Ehsifs) Recategorizacion 1 INCETTEH)
Alta Estatus
" Baja
o NUEVO |
" o
- Recategorizacion Nvo. Puesto Nva. Unidad organica Nva. Clave presupuestal
Licencia [LpEr DE PROVECTD |oRGANZACION ¥ SISTEMAS [ezs2
.~ Autorizar/Rechazar Sueldo Base Quinquenio Despensa Sobre Sueldo B. Desempeiio Otras Total Percepciones
v |3s000 s000 | 3500 [ |43s00

Motivo de |la Recategorizacidn

Record: 1/1 ... | ListofWValu...

o Motivo.- Es un catadlogo que muestra los diferentes motivos por los cuales
puede estarse dando de alta nuevamente al empleado. Para desplegar el
catalogo, el Usuario debe estar ubicado en el campo y presionar las teclas;
Control + “L”, simultanea-mente. Es un campo que debe ser llenado
obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira
guardar la informacion.

o Nvo. Presupuesto.- Se captura de forma manual, el nuevo presupuesto
asignado al empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-
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mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira guardar la
informacion.

o Nva. Unidad Organica.- Se captura el nuevo departamento en el que se
esta dando de alta al empleado. Es un campo que debe ser llenado
obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira
guardar la informacion.

o Nva. Clave Presupuestal.- Se captura la nueva clave que le esta siendo
asignada al empleado. Es un campo que debe ser llenado obligatoria-
mente, en caso de no capturar ningln dato, no se permitira guardar la
informacion.

o Sueldo Base.- Se captura el sueldo base del empleado. Es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no
se permitir4 guardar la informacion.

o Quinguenio.- Se captura el importe del quinquenio que le corresponde al
empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o Despensa.- Se captura el importe de despensa que le corresponde al
empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o Sobre Sueldo.- Se captura el importe de sobe sueldo que le corresponde
al empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o B. Desempefio.- Se captura el importe del bono desempefio que le
corresponde al empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo

puede estar vacio.

o Otras.- Se captura el importe de cualquier otro concepto por el cual el
empleado pueda tener mas percepciones. Este campo puede estar vacio.
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Gabierno del tatado

e Licencia

[ ACTUALIZACION DE DATOS DEL PADRON DE DERECHOHABIENTES - Forma : FUT_2000 Usuario : AFILIACION oo
I Pensiones les del Estado de Chihuahua Mddulo Principal I ORACI_e.
(% &R 4 2] 7
yrmato Unico de Tramite
Fecha [03/01/2014 FUT |3 . -
| | Formato Unico de Tramite
Poder |ORGANISMO DESCENTRALIZADO Departamento de Recursos Humanos
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Ho. Emp. Ho. Plaza Fechalngreso Dependencia
|cHAvEZ [sanTESTEBAN |LizETH ANGELICA |3247 |10 [o101z014 |PENSIONES CVILES DEL
Direccion a la que Pertenece Recaudacion Unid. Organica Puesto Tipo Trabajador
|DIRECCION DE FINANZAS |cHIHUAHUA |ORGANIZACION ¥ SISTEM# |DESARROLLADOR ANALISTA ( @ Base ( Eventual
Domicilio No. Ext/int Colonia C.P. Telefono Celular Lugar Nacimiento
|c. monTEMOLIN |z509 |HACENDA camLA |21200 ||s1468803s7 | |HIDALGOD DEL PARRAL
F. Hacimiento Edad RFC CURP Estado Poblacidn Nacionalidad Genero Estado Civil
[p1r1111979 [32  [casi7e1101apa oo [cHmuanua  [|cHHUAHUA | |MExicana  ([FEMENNO  ~||casapo
Contrato 5. Médico Fondo Propio Servicio Médico
A partir de Hasta Unidad Médica de Atencion
[p1/0112014 [ v |3 % s |12 % T Ichisal ® PCE  |CHHUAHUA
Sindicalizado
{ ®Ho O Si Sindicato | ]

~— Tipo Movimiento — 5 N N
- EONPADNICON | Licencia |
Alta

Estatus
" Baja Motivo ﬁ— ]
" Recategorizacion ||

® Licencia
Suweldo Base  Quinguenio Despensa Sobre Sueldo B. Desempeno Otras
~ Autorizar/Rechazar | | | |

\d

Total Percepciones

Motivo de la Licencia

Record: 1/1 ... | ListofValu...

o Motivo.- Es un catélogo que muestra los diferentes motivos por los cuales
puede estarse otorgando una licencia al empleado. Para desplegar el
catalogo, el Usuario debe estar ubicado en el campo y presionar las teclas;
Control + “L”, simultanea-mente. Es un campo que debe ser llenado

obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no se permitira
guardar la informacion.
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o Sueldo Base.- Se captura el sueldo base del empleado. Es un campo que
debe ser llenado obligatoria-mente, en caso de no capturar ningun dato, no
se permitird guardar la informacion.

o Quinguenio.- Se captura el importe del quinquenio que le corresponde al
empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o Despensa.- Se captura el importe de despensa que le corresponde al
empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o Sobre Sueldo.- Se captura el importe de sobe sueldo que le corresponde
al empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo puede estar vacio.

o B. Desempefio.- Se captura el importe del bono desempefio que le
corresponde al empleado, en caso de que sea acreedor. Este campo
puede estar vacio.

o Otras.- Se captura el importe de cualquier otro concepto por el cual el
empleado pueda tener mas percepciones. Este campo puede estar vacio.

Botén Autorizar.- Una vez capturada toda la informacién del empleado y del tipo de
movimiento que se esté realizando. Primero se guarda la informacién y después se
presiona el botdn de Autorizar, esto cambia el estatus de la solicitud a “Pre-autorizado”.
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