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1. Alcance:

Al Personal con Nombramiento Temporal e Interino

2. Documentos Aplicables:

N/A

3. Definiciones:

SURH: Servicio Unico 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: Revision de Descuentos en Nomina del Personal Temporal e Interino

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Personal L )
o . Imprime reporte de incidencias cada quincena, denerado por el
Administrativo . - B .
5.1 de Bolsa de Sistema Unico de Recursos Humanos en moddulo de Nomina/
N incidencias/reporte de incidencias.
Trabajo /rep €
Personal . ) - .
. . Revisa descuentos cada quincena, verificando que el trabajador no
5.2 Administrativo tenga alguna prestacidon autorizada como licencia, incapacidad
- de Bolsa de vac?aciongs en lioceso I i ,
Trabajo P '
Emite oficio 0 envia correo electrénico cada quincena a las
Jefe de Bolsa |. y / . 9 .
5.3 . jefaturas correspondientes para corroborar la falta reflejada en el
de Trabajo . . . .
sistema a fin de verificar la procedencia del descuento.
Personal
5.4 Administrativo |Si la falta es por alguna de las situaciones antes mencionadas se
) de Bolsa de captura en SURH para gue el sistema elimine los descuentos.
Trabajo
Personal Se revisa al dia siguiente que se haya aplicado la cancelacién del
5.5 Administrativo | descuento, de no ser asi, se notifica via correo electronico o via
) de Bolsa de telefénica, a la Coordinacion General de Recursos Humanos para el
Trabajo tramite a que dé lugar.
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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