Ventana de Acceso al Sistema de Recibo de Prestaciones

Ef Accesoc a RECPRES ==

—
== Direccion de Administracion de Personal
Subdireccidon de Servicios y Prestaciones

R.F.C:

Contrasena:

[ Aceptar ]

[ Cancelar ]

Fig. 1

En esta pantalla teclearemos el RFC a diez caracteres y en la contrasefia el password asignado por la Direccion
de Sistemas.
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En la Fig. 2 Teclearemos el No. de trabajador o el RFC del mismo y damos Enter
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En la Fig. 3 vemos que aparece seleccionado el nombramiento con el que se va a solicitar el recibo y damos click
en el botén de Aceptar.
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Fig. 4
En esta pantalla de la fig. 4 se habilitan los botones de los diferentes tipos de Recibo de Prestaciones a elaborar.

Si quisiéramos elaborar un recibo de Renuncia, al dar click en este botdn se habilita el botdn de Requisitos,
estos serian los requisitos que aparecen en la pantalla al dar click en el botén de Requisitos. (Fig. 5)
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En la Fig. 6 proporcione el No. de documentos en Cant. D., damos click en el botén de Actualizar y enseguida se
habilitan los botones de Escanear Docs. y Enviar a DGPe. Tal como aparece en la siguiente figura.
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Una vez que tecleamos click en Actualizar nos aparece el aviso de “Datos Actualizados con ‘éxito”.
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Una vez escaneado el documento nos muestra el mensaje de “Escaneando..”, tal como se ve en la fig. 9
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Vista preliminar del documento escaneado, damos Click en el botén OK
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En la figura 11 pegunta si deseamos continuar escaneando el siguiente documento o repetir el escaneo del

documento anterior

Para terminar el Escaneo de mas documentos simplemente damos click en No en la siguiente Pantalla
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Toda vez que terminamos de escanear los “n” documentos mostrara todos ellos en una vista previa con formato
PDF como se muestra en la fig. 13
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Una vez terminado el escaneo damos click en el botén de Enviar a DGPe se limpia los datos de las ventanas para
solicitar el siguiente recibo.



Cuando ya hemos enviado a Personal Recibos de Prestaciones para su autorizacidn al acceder a la opcién de

Nuevo, aparecerd la siguiente pantalla, en la cual se muestra los recibos que ya han sido autorizados

rechazados) por Personal.
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En la ventana de la fig. 14 podremos dar doble click sobre el nUmero de trabajador y en seguida click en No.

Emp. y Enter, nos manda a la ventana siguiente:
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En la figura 16 podemos ver una vista previa del recibo ya autorizado con firma del Jefe de Gratificaciones y

Constancias de la DGPe.
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En la pantalla siguiente podemos ver que hay un Rechazo, accederemos a ese registro para ver el motivo por el

cual nos lo estan rechazando en DGPE.
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Una vez que dimos doble click en el No. de trabajador en la pantalla anterior, damos click y Enter en el No. de
Trabajador de esta pantalla y nos trae los datos del mismo enseguida (al igual que la primera vez que
capturamos el registro) damos click en el botdn de Aceptar y seleccionamos el botdn del tipo de Recibo.
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ANAYA MUNOZ VICTOR HUGD

Cod. Prog. L.P Categoria Antig. Ac: 3 Antig. Ad: 0 ABGICH -

100344701127 00 447041501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,734.4
Escuela Hacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan

100344701127 00 44701501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,734.4 «
Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan
$16. 734 44|

= Reguisitos

Periodos: =
= * Enviar a DGPe
Del: al:
scanear Docs|
Licencias: -+ =
Del: al

Descuenios: = -

Conexién a la Base: dbnomina v dbsdipdes.

Recibo de Prestaciones Usuario: LERM720412 M. Lizzetthe Ledn Rodriguez - [Captura empleade] == |[==]
Ayruda Elabora recibo

== [|EEe=tz e Emp g17408 Qna: || il N___Acentar g

Cod. Prog. L.P. Categoria Antig. Ac: 3 Antig. Ad: 0 ARoiar -

100344701127 00 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,734.4

Escuela Hacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan

156,734 44 :
201511
100344704427 00 44701501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,734.4 =
Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan
516,724 44] S
- Reguisitos
Mo. Emp: 217208 Hrs:| 40| Tipo trabjD | T. cat:[5 Cant. D: C.P100144701 33108 Periodos: += = Enviar a DGPe
Del: al:

Fecha Tramite: [30/06/2015 SuS ki T A

scanear Docs
Fecha Firma recbo [00/00/0000 Sueldo Integrado: 516,734 44 Pago Adicional: —
~ o — Fago de Renuncia Licencias: = =
Facha Firma chegue|[00/00/0000 Fecha C* 00/00/0000 Woluntaria Dol B
. mprinir
Mo. Ctrecibo:
/

Prewvio: Nato: e Descuentos:l « J[ - =Tt
D. o M.S.L Edad: Antigiedad:
Comentarios: Impreso: no Plazs Mot
Sol. |LERM730412
Mo presentd fotocopisAEEPaeE Talon de pago y eredencial wigente. P = T ,

‘Conexidn a la Base: dbnomina v dbsidipdes

Ready

Fig. 19



Cuando se trata de un recibo de Reembolso tendremos que capturar, el No. De Documentos en Cant. D., la
prestacion y la clase de articulo. Si es la primera prestacién de un trabajador se captura directamente al igual
que los recibos anteriores, pero si ya tiene registrados algunos reembolsos, como aparece en la pantalla,
deberemos dar click en el botén de Nuevo Reemb. Si la prestacidn es para un beneficiario se captura primero
éste y damos click en el boton Ok, una vez dado de alta con fecha de nacimiento para los hijos (con formato
dd/mm/aaaa). Finalmente damos click en Actualizar y lo enviamos a Personal con el botén Enviar a DGPe.

Recibo de Prestaciones Usuario: LERM730412-M. Lizzetthe Ledn Rodriguez - [Captura empleado =1
D P P
Ayuda Elabora recibo
REC Dgai?;eﬂd,.—ac N=Emp: 817408 Qna: | |Ocultar Licencias B__ Aceptar gt

Marcha

ANAYA MUROZ VICTOR HUGO

Cod. Prog. L.P.

100344701127 00 44701501 DEE Profesor Ordinario de Carrera C TC

Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad More|

1003 447 041 127 00 44701501 DEG Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,734.4 « =
E=scuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan A
516,734 44| _—%‘?|| =

Mo. Emp: 817408 Hre:| 40 TipotrabiD | T. cat: M\TE\ "ant. D2 C.P[10034470133703 = Periodas: Enviar a DGPe

Del:

Fecha Tramite: [28/11/2014 Sueldo Tabular: Folio: 124 'scanear Doc:

[ Actualizar |

Fecha Firma Recibo (00/00/0000

- Reembol Licencias:
Fecha Firma chegue/00/OO/O0O0 Fecha Ctrecibo: [00/00/0 = £2,500.01 T2

Mo. Ctrecibo: Importe Ctrecibo: 52,5 0]
Prestacic~ AUDMNOS A“E.’Ia,se de Articulo: Aparatos Auditivos
L i e Lista de Benefi iarins:, = Muewvo/Reemb
PSR Total: 52,500.00
(DoSs 0SS PESOS 00100 MM} REY ANAYA HUGD HILA(O)
D. o. Antiguedad: 4 s . .
Con Status: Autornzase Impreso: = Flazs Mo: Beneficiarios ep Elegir
[auditivos para hijo =
Chegque a favor de: ANAYA MUROZ WVICTOR HUGO Sol.. |LERM730412
‘Conesxién a la Base: dbnomina v dbsidipdes
|Ready L

Fig. 20

B Recibo de Prestaciones Usuario: LERM730412-M. Lizzetthe Ledn Rodriguez - [Captura empleado] [= ===

Ayuda  Elabora recibo
Bisgueda Mo Emn: - = =
[Cparcial RFC P: 817408 Qna: > | [Ocultar Licencias

ANAYA MUNOZ VICTOR HUGO

Requisitos

(1) (3) (4) (5) (1) (8) (5) (6) (7) (8)

Motas: REEMBOLED AUDITIVOS

(1) Exigible la primera vez (prestaciones extensivas para el conyuge e hijos del trabajador y en el caso de anteojos y lentes de contacto a los padres que dependan
econdmicamente del trabajador).

(3) Hijos de 18 a 25 afios.

(4) Hijos menosres de 18 afios.

(5) Hijos mayores de 18 afios incapacitados.

(6) Esposa.

(7) Concubina.

(8) Padre y madre(1}

Conexién = Ia Base: dbnomina v dbsidipies.

[Ready v

Fig. 21



Si la prestacién fuera, por ejemplo, un Reembolso de Auditivos al dar click en Requisitos aparecen los mismos

como en la pantalla anterior (Fig. 21).

En la siguiente figura podemos ver la vista previa del Recibo de Reembolsos una vez Autorizado por la DGPe.

[=r=]="]
Ayuda Elabora recibo

Bl Recibo de Prestaciones Usuario: LERM720412-M. Lizzetthe Leén Rodriguez - [Captura empleado]

= vista preliminar
-
UNIVERSIDAD NACIOMNAL [ UNIDAD DE PROCESO ADMINISTRATIVO |
AUTOMNOMA DE MEXICO |L I FOLIO DE RECHAZO J|
[(No mecmo | canT cocumenTos | S|
529.01 300062015
RECIBC DE PRESTACIOMES l— | 2 | J
[ T | AUTORIZACION DEl = 1
NOMERS
CONTRARECIED I | I |
Ll MEORTE FERCEPCIONES|  DESCLENTOS | NETO T
$2,500.00 BUENO POR: L | | J
RECIE| DE LA TESORERIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO LA CANTIDAD DE:
$2.500.00
(DOS MIL QUINIENTOS PESOS 008100 MM}
POR COMNCEPTO DE:
REEMBOLSO |
1 GRATIFICACION POR REMUNGIA VOLUNTARIA
1 GRATIFICAGION POR JUBILACION
1 PAGDO DE MARCHA
] macoror IinuaLIDEZ
B] resmscLscs
1 OTROS
CHEQUE A FAVWOR DE: RFC
AMNAYA MUROZ VICTOR HUGOD AANMVTTOB03TQ2
ADSGRITO A NOMBRAMIENTO
447 01 Ds&
Escuela Macional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan Profesor Ordinario de Car
T i
4 | 11} [

Ready

Fig. 22

En todo momento podemos afadir documentacidn al Recibo que estamos invocando. Mediante los botones que
aparecen en la parte inferior de la siguiente pantalla Anexar Docs. Funciona igual al botén de Escanear Docs.
con la salvedad de que este ultimo se utiliza cuando se escanean documentos por primera vez al trabajador.

Recibo de Prestaciones Usuario: LERM730412-M. Lizzetthe Ledn Rodriguez - [Captura empleado] = = [ =]
fyuda  Elabora recibo
RFEC [parcaiarc N EmMP: 817408 QHSZ[—] Ocultar Licencias RS Aceotar g

> =
OF VICTOR HUGO

Cod. Prog. L.P Categoria Amntig. Ac: 3 Amntig. Ad: O AROMGr .

||

100344701127 00 44701501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC

Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Mo

100344701127 00 44701501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,734.4 +

Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan |

Eie73aaa] ===

= [ Reguisites |

Mo, Emp: 817208 Hrs 20| Tipo trab|D | T. cat: [oocesT=s cant. D2 C.P:{10014470133305 Periodos: = Il = Enviar a DGPe

Fecha Tramite: [25/11/2014 SrETDE TR EE:E.IH o/1ead E:-Illﬁ.f‘l 0/Z014 e

Fecha Firms Recbe [00/00/0000 Sueldo Integrade: 516,103.64] = =

reciea i Civecec [DOIDOIGOD0 Fecha Ctrecibo: [D0/00/0000 Fago por Jubilacidn S0.00 ;i;encias:ﬁl. - - )-I,E:tuallzrm
. MPrirmir

No. Ctrecibo Importe Ctrecibo: [ 263,085 25 Fondo de Retiro 512,000.00

Gratif. por Jub: £310,263. .45

Prewio Impussta: Meto: Total: $322,263.46 Descuentos:=1C=] - ——

(TRESCIENTOS WEINTIDOS MIL DOSCIENTOS SESENTA % TRES PESOS 465100 M.N.) 215011113 PRIDE —

D. o M.S.I|[S78 Dias de Sueldo Integro Edad: 37 Afios. Antigiedad: [24 Afios 0 Meses 0 Dias < | LLLJ L
Cornentarics: Status: Enviado a DGPs Impreso: no Plazs Mo Beneficiarios en o recibo: | Elegir_|

Farentesco _JParc=

< T v

Sol. |LERM730412

[AnexarDocs.] [LBomarDocs. | [ werboss. |

N

Conexidn a la Base: dbnomina v dbsidipdes.

N

Ready
y 4

Fig. 23



En caso de que deseemos borrar un documento damos click en el botén Borrar Docs. Y nos aparecera la
siguiente ventanilla: El botén de Cancelar limpia todos los datos de la pantalla para continuar con la captura de

otra solicitud de recibo de prestaciones.

Borra Documentos entrada EZ
: LERM730412-M, Lizzetthe Ledn Rodriguez - [Captura empleado] = = =2
Aayuda Elabora recibo

Ocultar Licencias [ Aceptar 1

Mo de documento:

NeEmp: 817408 Qna

img .pdf

Aceptar TOR HUGO

Cod. Prog. L.P. Categoria Antig. Ac: 3 Antig. Ad: O ANOMNIT .

Ade 1

100344701127 00 44T Profesor Ordinario de Carrera C TC
de Estudios Superiores, Unidad More!

100344701127 00 44701501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,734.4 <
Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan
16,724 44 . —
£ — = = =
52 Reguisitos
MNo. Emp: 817208 Hrs:| 40 Tipo trabjD | T cat:[DocENTE Cant. D:[2 C.P10012470133305 Periodos: == (= Enviar a DGPe
Del al
Fecha Tramite: [25/11/2014 ErEIm T T 30/10/1980 [30410/2014 ]
Fecha Firma Recbs [00/00/0000 Susidolinteoraiio - £18,103.84 - m
P: Jubilacis i = Actualizar
Fecha Firma Chegue00/00/0000 Fecha Ctrecibo: [00/00/0000 =ae par Jubilseten S0.00] Llc?nmas'
) ben o Imprimir
No. Ctrecibo: Importe Ctrecibo: S263,085.26] Fondo de Retiro: $12,000.00
Gratif. por Jub: $310,263 46| \
- - o/Reemb
SO Innpuesto Meto: Total: sszz.z6348 DosScuentos=I=]

(TRESCIENTOS WEINTIDOS MIL DOSCIENTOS SESENTA % TRES PESOS 48/100 M. N}

215011113
<« | 00

D. o M.5.1|578 Dias de Sueldo Integro Edad: 37 Afios. Auntighedad: [34 Afios 0 Meses 0 Dias

Comentarios: Status: Enviado a DGPs Impreso: no S0 Beneficiarios en el re

Sol.. |LERM7T30412

< | [T | 3

‘Conexidn a la Base: dbnomina w dbsidipdes. [Anexar Docs. ] [ Borrar Docs. ] [ “Wer Docs. ]

Ready

Fig. 24

En esta daremos el No. de documento a borrar. Este nimero lo sabremos por medio del botén Ver Docs. En cual
nos da una vista de los documentos numerados como aparecen en la Fig. 13. Entonces damos click en Aceptar y

nos aparece el siguiente aviso:

Borra Documentos entrada =2
: LERM730412-M. Lizzetthe Ledn Rodriguez - [Captura empleado] = =l EZ
Mo de documento:
Ayuda Elabora recibo
img1 _pdf Ec N®Emp: 517408 Qna: Ocultar Licencias N Acentar e
= P
I
Aceptar SLETEL L LED
Cod. Prog. L.P. Categoria Antig. Ac: 3 Antig. Ad: 0
o]
100344701127 00 44701501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,734.4 1
Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan J":"\E|;|EI:[G ]
516,734 44 — =
sl
-
100344701127 00 447041501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,7344 ¢ =
Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan _—
516, 734.44| = | =
32 Reguisitos
Mo. Emp: 817408 Hrs:[ 40 Tipo trabp | T cat: =NTE Cant. O:2 C.P1i0014470133305 re”"mo’;f =)= Enviar a DGPe
Del: al:
Fecha Tramite: 25/11/2014 Sueldo Tabular:
imgl.pdf
Sueldo Integrado: $16,103.64|

Fecha Firma Recibe [0O/O0/0000
Pago por Jubilacion

— 00/00/0000 Fecha Ctrecibo: [00/00/0000
Mo. Ctreciba: Importe Ctrecibo: $263,085 .25 Fondo de Retiro:
Gratif. por Jub:
Previo: Impuesto: Meto: Total:

(TRESCIENTOS VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y TRES PESOS 48/M100 M. N}

o

[ <1 Tin |

D. o M.S.I:|578 Dias de Sueldo Integro Edad: 37 Afios. Antigiiedad: |34 Afios 0 Meses 0 Dias
ErrmrsirEE Shatee: B R Impreso: no FE=IUE 'Beneficiarios en el recibo: | Elegir |
< e | »
Conexién a |z Base: dbnomina v dbsidipdes. [Anexar Docs. | | Borrar Docs. ] [ wer Docs.

Ready
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Antes de que demos click en Si nos muestra una vista preliminar del Documento a borrar al igual que en la fig.
13 para estar seguros de que ese es el documento que querremos eliminar.

Cuando accedemos a un registro que ya capturamos con anterioridad nos envia un aviso como el que aparece
en la siguiente Figura.

Recibo de Prestaciones Usuaric: LERM730412-M., Lizzetthe Ledn Rodriguez - [Captura empleado] [= = |[z=]

Ayuda Elabora recibo

i o - N -
RFC Dg:,ffi;fpdj—ch‘ Emp: 317408 Qna: ~ | [Dcultar Licencias

ANAYA MUFIOZ VICTOR HUGO

Invalidez

Cod. Prog. LP.  Categoria Antig. Ac: 3 Antig. Ad: 0 AfioiQr »
100344701127 00 44701501 D&6 Profesor Ordinario de CarreraC TC 16,7344
Escuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacin —_—
: Adelanto M
e
2t
10034470112700 44701501 D56 Profesor Ordinario de Carrera C TC 16,7344 ¢ EolLe

E=cuela Nacional de Estudios Superiores, Unidad Morelia, Michoacan

516,734 44] { = E=
No. Emp: 817408 Hrs:| 40 Tipo trab:D | T cat; POCENTE Cant. D:2 C.P10014420122200 Periodos: [+ - — ===
Fecha Tramite: [25/11/2014 Sugldn Tabular: Aviso!
Fechs Firma Recibo (00/00/0000 Suelde Integrado: £16,103 .64
Fecha Fima Cheque|[00/00/0000 Fecha Ctrecibo: [00/00/0000  — @ ElRecibo ya fue enviado a DGPe, para su dictaminacin
Mo. Ctrecibo: Importe Ctrecibo: | $263,085.26 Fondo de Retiro: -

Gratif. por Jub:

=

- . Aceptar
Previo: Impuesto: Mata: Total:

(TRESCIENTOS VEINTIDOS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y TRES PESOS 46/100 M.N.) 15011113 eRIDE il
D. o M.5.1|578 Dias de Sueldc Integro Edad: 37 Afios. Antigiedad: 34 Afios 0 Meses 0 Dias ‘| n | ¢
Comentarios: Status: Enviado a DGPe Impreso: No Flaza No: 'Beneficiarios en &l recibo: | Elegir

Sol. |LERM730412

€ | 1} | 3

Conexidn 3 la Base: dbnomina v dbsidipdes

Fig. 26

Ready n

Finalmente el botén de Imprimir se utiliza para imprimir los recibos de prestaciones ya autorizados por la DGPe

y firmados por el Jefe del Departamento de Gratificaciones y Constancias. Una vez impreso el Recibo

desaparece de la lista de notificaciones Fig. 14, pero el recibo se podra imprimir las veces que sea necesario.

Los botones que aparecen deshabilitados en los tipos de recibo Marcha y Adelanto M sélo serdn habilitados

cuando el trdmite de dichos recibos sean elaborados y autorizados por la DGPe, es decir de este tipo de recibos

no podemos hacer una solicitud.



RESUMEN

Para los recibos de Renuncia, Jubilacién, Invalidez, Término de Interinato, Pensidn, Tesis y Menaje, una vez
seleccionado el nombramiento y dando click en Aceptar y seleccionando el Tipo de Recibo a elaborar;
simplemente capturamos Cant. D., damos click en Actualizar y procedemos a Escanear la documentacién
respectiva y por ultimo damos click en el botén Enviar a DGPe.

Para los recibos de Reembolsos, una vez seleccionado el nombramiento y dando click en Aceptar y
seleccionando el Tipo de Recibo a elaborar; simplemente seleccionamos la prestacion, el tipo de articulo y
capturamos Cant. D.,, damos click en Actualizar y procedemos a Escanear la documentacion respectiva. En el
caso de que ya existan reembolsos previos del trabajador simplemente tecleamos click en Nuevo Reemb. y
procedemos de igual forma. En caso de existir beneficiarios registrarlos en la ventanilla de beneficiarios.
Recuerde capturar la fecha de nacimiento en caso de los beneficiarios hijos y dar click al botén Ok para que
qguede grabado el beneficiario.

Nota Importante:

El recibo de prestaciones solamente podra ser impreso cuando la DGPe lo haya autorizado y la UPA otorgado
la clave de “Ejercicio recursos UPA”, la cual aparece al calce del recibo.

Para considerar “cocluido o cerrado” el tramite de un recibo la dependencia solicitante debera escanearlo
(mediante el botén “Anexar Docs.”), con las firmas del interesado y del visto bueno (Coordinador
Administrativo. o Secretario Administrativo), adjuntando el No. de Contrarecibo, al tiempo de capturar
también la fecha en que firmo el recibo el trabajador en el dato Fecha Firma Recibo y la fecha del contrarecibo
en el campo Fecha Firma Cheque.



