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1. Alcance:
Al Personal con nombramiento Temporal e Interino
2. Documentos Aplicables:

Formato de aclaracion de pago
Talon de cheque

Incapacidad

Formato de Tiempo Extraordinario
Memorandum de vacaciones
Listas de la jefatura

3. Definiciones:

SURH: Servicio Unico de Recursos Humanos

CGRH: Coordinacion General de Recursos Humanos

Personal Temporal: Trabajador sin plaza definitiva con nombramiento Temporal para cubrir
incidencias del personal de Base.

Personal Interino: Trabajador sin plaza definitiva que cubre la ausencia de personal de Base
por un tiempo determinado

4.- Material y Equipo:

N/A
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5. Desarrollo: Aclaracion de Pago

No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

5.1

Trabajador

Solicita revision de pago a través de formato de aclaracion de pago,
anexando copia de su talon de cheque, en la oficina de Bolsa de
Trabajo.

5.2

Personal
Administrativo de
Bolsa de Trabajo

Revisa en SURH, que efectivamente no se haya realizado el pago
reclamado en ninguna de las quincenas a la fecha y el posible motivo
por el cual no se efectud. (Falta de tramite de tiempo extraordinario, o
por falta de registro de asistencia etc.).

53

Personal
Administrativo de
Bolsa de Trabajo

Revisa en SURH, que exista registro de asistencia y/o en el médulo
de “tiempo extraordinario” revisa que se encuentre capturado el
tiempo extraordinario de ese dia(s) en aclaracion.

5.4

Personal
Administrativo de
Bolsa de Trabajo

Si se encuentra registro de asistencia y no se pagd, se captura e
ingresa numero de control para que el sistema lo agregue en la
siguiente quincena.

5.5

Personal
Administrativo de
Bolsa de Trabajo

En caso de no encontrarse el registro de asistencia, se ingresa a
“rastreador de checadas” y si se encuentra el registro de su
asistencia, se valida en SURH, de lo contrario, se deja como
improcedente y se entrega resolucion al trabajador.

5.6

Personal
Administrativo de
Bolsa de Trabajo

Si no se encontrd Tiempo Extraordinario capturado y existe lista de
jefatura y formato de Tiempo Extraordinario, se ingresa a SURH en el
moédulo de “tiempo extra” y se agrega, de no existir formato de tiempo
extraordinario, por falta de la gestion en tiempo y forma por el
empleado se le notifica para que lo realice para efecto de pago.

5.7

Personal
Administrativo de
Bolsa de Trabajo

Informa por escrito al trabajador la respuesta a su aclaracion de
pago.

6. Anexos

N/A
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7. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha Motivo

00

Septiembre 2018 |Alta de Documento
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