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. Objetivo

Gestionar que los trabajadores adscritos en la Unidad Administrativa, obtengan las
prestaciones y beneficios adicionales a los que tienen derecho de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo.

it Actividades

a. Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa recibe la indicacion via
correo electronico para la actualizacion de plantilla de personal beneficiario de estimulo
anual, asistencia perfecta, 10 de mayo, dia de reyes, FONAC, FONAE y uniformes, o©
conjunta solicitudes de los trabajadores para licencias con goce, sin goce de sueldo,
horario de guarderia, entre otros.

b. Se realiza la apertura en el sistema web integral de némina para la actualizacién de los
datos del personal por parte del area de néminas y procesos de pago dependiente de
la Subdireccién de sistematizacién del pago.

¢. Se revisa y se valida de acuerdo al recurso y antigliedad, que cumplan con los
parametros estipulados para poder otorgarse el derecho de acuerdo a procedimientos
apiicables.

d. Otorgan formatos establecidos a los trabajadores interesados que aplique la prestacion
ya sea el tramite para seguro de vida institucional, FONAC o FONAE, horario de
guarderia, licencia con goce y sin goce de sueldo a fin de que complete la informacion y
cuente con la rabrica seguin requiera el tramite.

€. Los formatos debidamente requisitados y con las rabricas correspondientes se remiten a
las areas correspondientes de ia Subdirecciéon de Relaciones Laborales, a excepcidn de
los formatos de FONAC y FONAE que son remitidos al area de captura y aplicacién de
movimientos dependiente de la Subdireccién de Sistematizacion del pago.

f. Se actualiza en el sistema de nomina, los movimientos incluyendo los nuevos
beneficiarios o eliminando los que ya no cumplen con lo estipulado para otorgarles el
derecho. N

g. Para el caso de la prestacion de los paquetes de uniformes, al momento de ser\\
entregados a cada trabajador, debera obtenerse su rubrica en el formato de
conformidad con lo recibido.

Ill. Requisitos
» Ser trabajador de base federal o estatal, regularizado, formalizado, que cumpla con los
parametros estipulados en las Condiciones Generales de Trabajo y lo establecido en
los procedimientos correspondientes del manual de procedimientos de la Direccién de ™
Recursos Humanos de SESEQ.

Para el caso de horario de guarderia, debera tener un hij@ hasta 6 afios de edad.

Para el estimulo del 10 de mayo contar con el registro en el acta de nacimiento de que
el trabajador en cuestion es madre.

Para el estimulo de reyes, contar con un hij@ registrado a su nombre, hasta la edad de
12 arfos de edad.

Para el caso de los uniformes, estimulo anual y asistencia perfecta, se actualiza la base
de datos del sistema de ndmina, se emite {a cédula y se les proporcionan los formatos
gue correspondan para que rubriquen su conformidad con el resultado del cambio
elaborado en la informacion, a fin de ser remitida al area correspondiente de la
Subdireccion de Relaciones Laborales.
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e Para el tramite de seguro de vida institucional, FONAC o FONAE, horario de guarderia
la solicitud debera estar rubricada por el responsable del area de recursos humanos.

e Para el tramite de Licencia con goce y sin goce de sueldo la solicitud debera ir
rubricada por su jefe inmediato y el Director de la unidad administrativa donde autorice
dicha licencia.
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IV. Control de Cambios

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
02/Febrero/2015, .. , . .
A 02/Febrero/2017. Elaboracién de la instruccion de trabajo.
Elaboré Revisé Aprobé
Responsable de Recursos Humanos Administrador de Unidad Administrativa Director de Unidad Administrativa
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