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1. Alcance: 

Al Personal con Nombramiento Temporal e Interino 

2. Documentos Aplicables: 

Formato Ünico de Solicitud de Tiempo Extraordinario 

3. Definiciones: 

SURH: Sistema Unico de Recursos Humanos 

4.- Materialy Equipo: 

N/A 
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5. Desarrollo: Gestión de Tiempo Extraordinario 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 
Jefe de Serviclo 

de Bolsa de 
Trabajo 

Recibe reporte de incidencias del personal de Base de las ]efaturas 
a través de oficlo yb via Telefónica. 

5.2 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

Verifica Ia viabilidad de cobertura con personal cubre incidencias 
con nombramiento de Temporal e Interino, para solventar a 
incidencia. 

5 3 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

De no contar con personal cubre incidencias, en el turno requerido, 
se solicita al personal del turno contrarlo, realizar tiempo 
Extraordinario para solventar a eventualidad. 

5.4 
]efe de Servicio 

de Bolsa de 
Tra bajo 

Cuando Bolsa de Trabajo no cuenta con personal Temporal e 
Interino disponible para cubrir incidencias, en las diferentes 
categorlas, solicita el apoyo a Ia Jefatura donde se tiene Ia 
incidencia, para saber sí de Ia misma plantilla del servicio se 
puede solventar o en su defecto se pide apoyo a a Jefatura de 
Sueldos y Salarios para buscar personal de Base de otros servicios. 

5.5 Trabajador Firma formato de Tiempo Extraordinario. 

5.6 
Jefaturas de 

Servicio 

Entrega Formato de Tiempo Extraordinario en a Jefatura de Bolsa 
de Trabajo y /0 Jefatura de Sueldos y Salarios seg1n corresponda 
para trmite, dentro de los 3 dIas siguientes a que realizo a 
incidencia. 

5.7 
Jefaturas de 

Servicio 
En el caso de que por alguna actividad extraordinaria se deba 
laborar, Ia Jefatura solicitante, previo a a incidencia, envIa oficlo 
al Departamento de Recursos Humanos sara autorización. 

5.8 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

Recibe y revisa que Ia solicitud de Tiempo Extraordinario, se 
encuentre con los datos correctos del trabajador, asI como 
Horarlo, Nombre, Rud, Motivo y Serviclo de Ia persona a cubrir. 

5.9 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

Captura en SURH y realiza el trmite pago del tiempo 
extraordinario laborado, de no ser entregado en tiempo se 
reportar para pago Ia siguiente quincena. 

6. Anexos 
Formato de Tiempo Extraordinario 

COPIA ro CONTROLADA 
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Motivo Fecha 
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7. Control de Cambios: 

COPA NO CONTROLADA 
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