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1.0 Proposito }»M
1.1

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordmacmn Admlmstratwa qie propormona los
recursos necesarios. e ;

2.2 A nivel externo es aplicable a la Direccion General de Recursos Materiales y Sefvicios Generales
para la licitacién de autobuses y la asignacion de personal de seguridad, es aplicable a las
unidades de la Secretaria de Salud para que informen a los trabajadores.

2.3 El procedimiento inicia al determinar el periodo de realizacion de la Convivencia Infantil y solicitud
para uso de instalaciones al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud, y
termina al supervisar diariamente el programa de actividades.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Convivencia Infantil es un programa exclusivamente para hijos de trabajadores en edades de 6
a 12 afios.

3.2 La Direccién General de Recursos Humanos opera este programa a través de la Subdireccion de
Bienestar Social y Cultural en coordinacién con los representantes nombrados por el Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

3.3 La Direccion General de Recursos Humanos a través de la Subdireccién de Bienestar Social y
Cultural establece los contenidos psicopedagogicos del programa que estan constituidos por
actividades recreativas, culturales y deportivas.

3.4 La Direccion General de Recursos Humanos a través de la Subdireccion de Bienestar Social y
Cultural establece el reclutamiento y seleccion del personal técnico que se contrata, cuyo perfil
laboral corresponda a las materias afines al contenido del programa.

3.5 La Subdireccién de Bienestar Social y Cultural es responsable de elaborar y enviar a mas tardar el
15 de marzo de cada afic a la Coordinacion Administrativa de la Direccion General de Recursos
Humanos, los requerimientos técnicos de los autobuses para el servicio de transporte.

3.6 La Coordinacién Administrativa de la Direcciéon General de Recursos Humanos es responsable de
elaborar y enviar el Anexo Técnico y Formato Unico de Solicitud de Adquisiciones (FUA) a la
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Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para licitar el servicio de
transporte para la Convivencia Infantil.

3.7 Los requisitos de inscripcion para los nifios participantes son emitidos y difundidos por la
Direccién General de Recursos Humanos.

3.8 La Coordinaciéon Administrativa de la Direccion General de Recursos Humanos es responsable de
proporcionar los requerimientos materiales para la realizacién de la Convivencia, asi como
autorizar el porcentaje de aumento al personal operativo que se contrata con relacion al afio
anterior.

3.9 Los trabajadores para registrar a sus hijos en el programa de la Convivencia Infantil deben
entregar: original y copia simple del Acta de Nacimiento del menor, copia simple del comprobante
de pago, copia simple de la credencial vigente de trabajador y certificado médico especificando el
tipo de sangre del menor.

3.10 El personal operativo seleccionado debe asistir a un curso de capacitacién con duracion de una
semana previo al inicio de las actividades de la Convivencia Infantil.

3.11 La Coordinacion Administrativa de la Direccién General de Recursos Humanos es responsable de
elaborar los contratos para el personal operativo que se contrata y debe generar el pago
correspondiente por la prestacion de sus servicios.
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4.0 Descripcion del procedimiento

~ Secuenciade
. Etapas

oficio

1.0 Determinacion de
fechas y
elaboracion de

11

Determina fecha de inicio y termino para la
Convivencia Infantil del afio correspondiente,
elabora y envia oficio solicitando al Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Secretaria de
Salud (SNTSA), permita el uso de las
instalaciones del Deportivo, nombre a dos
representantes asi como proponga a los
trabajadores que deben estar al cuidado de los
nifos en los camiones, recaba firma de la
Direccidon General de Recursos Humanos y
envia.

Oficio

pubdireccion.. ..
Bienestar™

Sy

oficio

2.0 Recepcién de

Recibe oficio de autorizacion para el uso de|;
instalaciones por el periodo solicitado, nombre [

de dos representantes quienes fungiran como
coordinadores  adjuntos y listado de
trabajadores que cuidan a los nifos en los
camiones, turna a la Subdireccién de Bienestar
Social y Cultural.

Oficio y listado

Direccion
Recursos Humanaos

Gener de

3.1 Recibe oficio y establece coordinacion con los Subdireccion de
3.0 Recepcién de Representantes del Sindicato Nacional de Bienastar Social
oficio Trabajadores de la Secretaria de Salud. y
- . Cultural
e Oficio y listado
e e o s v e e | Suparecson as
4.0 Contratacién ner ba ponsabiiaa Bienestar Social y
del contenido de la Convivencia,
Cultural.
5.1 Define programa de actividades especificas de
la Convivencia Infantil, determina los
5.0 Elaboracion de requerimientos de material vy personal | Subdireccién de
Programa y operativo (monitores), elabora cartel de|Bienestar Social ¥
Reqguerimientos difusién, credenciales, cédula de registro de |Cultural.
nifos. :
¢ Programa y Requerimientos y Cartel
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- 8Becuencia de i = TR T
: Actlwdad :,Responsable

-Etapas

T6.1

Elabora OfICEO y envia a la Coordlnamon

6.0 Solicitud de Administrativa solicitando compra de | Subdireccion de
' requerimientos requerimientos de material y porcentaje de |Bienestar Social y
9 aumento para el pago de personal operativo. Cultural
o  (ficio
- 7.1 Elabora oficio, estableciendo requerimientos vy : .
7.0 Saiicitud .d.e la especificaciones  para la contrataciéon del Spbdlrecmon : de
contratacién de e , Bienestar Social y
servicio de transporte de pasajeros.
transporte . A Cultural
o Oficio y requerimientos
8.1 Emite convocatoria y envia a instituciones Subdireccion de
8.0 Emision de educativas para la seleccion y contratacion del Bienestar Social
Convocatoria personal operativo, asi como su difusion. Cultural y

Convocatoria

9.0 Seleccién y

Recluta y selecciona a estudiantes de
instituciones educativas, integra relacionrme

las

Q.
)

contratacion seleccionados y envia a fa Coordinacion | Big _‘ y
Administrativa para elaborar contratos. | i ; |
e Relacion ‘ L i !
- 10.1 Elabora oficio, solicitando a la Dlreccmn !
10.0 Gestion de General de Recursos Materiales y Semcms :
apoyos de G de
prevenaion enerales apoyo de la Brigada de Rescaggh -y
médica y elementos de seguridad, ambulancias "y Cultural
seguridad gasolina para fas ambulancias.
e Oficio
11.1  Elabora oficio, solicitando apoyo a tres
. instituciones médicas de |a Secretaria de Salud
11.Oap0(3§:téoen de cercanas al lugar de activi_dades de ”Ia Subdireccion de
atencion médica convivencia, para que proporcionen atencion | Bienestar Social ¥
de emergencia medica gratuita a los nifios participantes en|Cultural
caso de emergencia.
¢ (ficio
12.0  Coordinacion |12.1 Recibe oficio con nombre de responsable de Subdireccion de
de apoyos de unidad meédica y se integra al programa de Bicnestar Soaial
atencidn médica actividades. Cultural y
de emergencia e Oficio
13.1  Elabora oficio, solicitando a las unidades de Subdireccién de
13.0 Gestidn de la Secretaria el apoyo en especie que se Bienestar Social
apoyo en especie destina a las actividades de la convivencia. y
- Cubltural
» Oficio
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'Secuenma de mn]

‘Etapas’
14.0 Enviode . - . -
apoyo solicitado 1‘31 OI?e'C!ben oficio y envian apoyo solicitado Unidades de la Secretaria
en especie Ic1o

. 156.1  Recibe oficio y apoyo solicitado y se le da|Subdireccion de
15.0 Recepc!on de destino programado. Bienestar Social y
apoyo solicitado e Oficio Cultural
16.1 Elabora oficio, invitando a los trabajadores
o de las unidades de la Secretaria inscriban a sus . .
16‘Oniﬁc|)';vrl1ti?ocslogea hijos, se envia a los titulares de cada unidad y g;icg;?;:fmn Social de
secciones sindicales anexando cartel de y
trabajadores e Cultural
difusion.
e Oiicio y cartel
17.1 Reciben oficio, proceden a difundir

17.0 Difusion del

evento

informacién y acuden a la Subdireccion de

Bienestar Social y Cultural para que le sean

entregadas las Cédulas y Credenciales de

acuerdo a fa asignacion previa.
¢ Oficio y cartel

Unidades de la Secretaria
y Secciones Sindicales

18.1 Entrega a las secciones sindicales vy

18.0 Entrega de personal de confianza cédulas y credenciales, | Subdireccion de
material para la para ser requisitadas, se establece una fecha | Bienestar Social y
inscripcion para realizar la recepcion, revision y registro. Cultural

e Cédulas y Credenciales
18.1 Recibe y revisa Cédulas y Credenciales de
acuerdo a la programacién para cada seccion
sindical y personal de confianza.
19.0 Inscripcidny | Procede: . o
. o : n de
registro de nifios Spbd|recc10 .

. ) L . Bienestar Social y
hijos de No: Regresa a la actividad No. 19.1 (Se solicita al Cultural -
trabajadores trabajador cumplir con requisitos yio e "‘a

documentacion). o e
l_,.,.-——"'"’n::‘ﬁ !
kY
Si: Se registra y se incorpora la Base d e ;os
entrega Credencial autorizada (O
\ = e
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__ Actividad .
20.1  Elabora Rutas de camiones de acuerdo a los : .
. X L ! Subdireccidn de
20.0 Elaboracion centros de trabajo participantes y al numero de Bienestar Social
de Rutas nifios inscritos, y
Cuitural
e Rutas
. s 21.1 Asigna respo ilidades a erson . .,
21.0  Asignacion de comisigonado enpaLrJ]tsoab?Jses a monitorzs 'efeasI Subdireccion de
responsabilidade . ) ' Ires, | Bienestar Social y
S de modulo, jefes de taller, coordinador de Cultural
transporte, auxiliares y personal de apoyo.
22.1 Supervisa diariamente el programa de
actividades conjuntamente con el Coordinador | Subdireccion de
22.0 Supervision de Médulos. Bienestar Social y
Cuitural
TERMINA PROCEDIMIENTO
B I

e T oARROLLO
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6.0 Documentos de referencia

Jocumentos | Codigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de |a Secﬁrétafié deSaIud ' | No aplica

7.0 Registros

Responsable de conservarlo |

Oficio de solicitud de
requerimientos materiales . Subdireccidon de Bienestar
y porcentaje de aumento a Social y Cultural

personal operativo

Numero de oficio

Oficio invitacién para Subdireccion de Bienestar

inscri;:;:lia()arj\ac;ipeijsos de 1 Afio Social y Cultural Numero de oficio
Oficio de requerimientos
e eomaooen | 1Ato | Subdscetn e Bonesar | imero do ofci
transporte
Cartel de difusion 1 Afio Subdireccion de Bienestar Numero de oficio

Social y Cultural

Oficio de solicitud de

apoyo a unidades medicas Subdireccion de Bienestar

para proporcionar 1 Afo . Numero de oficio
atencion en caso de Social y Cultural
emergencia
Oficio de solicitud de 1 Ao Subdireccion de Bienestar

apoyo en especie Social y Cultural

Numero de oficio

Subdireccién de Bienesta

Rutas de autobuses 1 Ao Social y Culfurakem - -

Numero de oficio

Oficio de solicitud de o .
apoyo de la Brigada de 1 Afio Subdirec_cién de Bienestar? ] 1. umero de oficio
rescate, elementos de Social y Cultural b | : ,
seguridad y ambulancias :j PRy
il Lo
i e : 37 ]L et
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8.0 Glosario

8.1 Requerimientos Técnicos: Lista de especificaciones o caracteristicas que deberan tener los
autobuses para el servicio de transporte.

8.2 Convivencia Infantil: Programa recreativo para los hijos de los trabajadores que se realiza en el
periodo vacacional de verano.

9.0 Cambios de esta version

- Numero de Revisién | Fech

No aplica

No apltca

No aplica

10.0 Anexos

10.1. Oficio de invitacion a unidades de la Secretaria de Salud para que los trabajadores inscriban a

sus hijos en el programa de Convivencia Infantil de Verano.

10.2. Cartel de difusian de la Convivencia Infantil de Verana,

10.3. Rutas de camiones.
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