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1.0 Propésito o

1.1 Festejar a los trabajadores y sus hijos en fechas conmemorativas-tradicionales bR T;

2.0 Alcance ;

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion q_m_ilgi_smt[gﬁiyg,___.g_.qgm‘sigriaré los
recursos necesarios para cada evento. R

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Administrativas de las
unidades de la Secretaria de Salud para que informen y entreguen los boletos respectivos a los
trabajadores.

2.3 El procedimiento inicia al concertar el evenio con el organismo privado y termina con la

distribucion de boletos a las unidades de la Secretaria de Salud y al Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud para gue sean entregados a los trabajadores.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Los eventos conmemorativos que se organizan conforme al presupuesto autorizado son los
festejos del Dia de Reyes, Dia del Nifio, Dia de las Madres y Dia del Trabajador de la Salud.

La asignacion de boletos para los trabajadores de cada unidad fa realiza la Subdireccion de
Bienestar Social y Cuitural, conforme a la disponibilidad de lugares para cada evento y
considerando el nimero de trabajadores adscritos a cada centro de trabajo.

Los eventos que se lleven a cabo son exclusivamente para los trabajadores, sus hijos y su
conyuge.

La Direccion General de Recursos Humanos determina las caracteristicas del evento que sera
presentado, conforme al presupuesto disponible, a su calidad y precio competitivo en el mercado.

La Coordinacién Administrativa de ta Direccién General de Recursos Humanos es responsable de
efectuar los tramites administrativos para emitir y entregar el pago al Organismo Privado que
proporciona el espectaculo.

CONTROL DE EMISION

N Elaboré ; Revisd : Autorizd;

Nombre Lie. Pé\‘@\ciaz@nontes Ramero /W /Li}?g&l yez,a I-}erg,osjlo 'y

Firma

WA <

Fecha

15 DEM{YO\QE 2006 -"“é}(? DE MAYO DE 2006 =7 19 DE MAYO DE
P

\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Bienestar Social y Cultural

119.- Procedimiento para la Realizacidn de Eventos

Conmemorativos

L.ogotipo de fa
Unidad (Cuando

Aplique)

Cadigo: DGRH-
BGARLSBS C-PO-
48

Rev. 1

Hoja: 3dle 6

4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Elabora oficio solicitande a un Organismo Subdireccion g

1.0 Elaboracion de Privado descuento en espectaculos para el Bienestar Social N
solicitud y turno festejo que se realizard, firma y envia. oc! Y

) Cultural
» Oficio
2.1 Recibe respuesta y analiza:
. Procede: . .

2.0 Recepcion y . Subdireccion de
anglisis de No: Regresa a la actividad 1 Bienestar  Social y
respuesta Si: Se establece comunicacién con el Organismo | Cultural

Privado para coordinar la logistica de realizacion del
evento.
3.0 Elaboracion de 3.1 Elabora oficio solicitando a la Coordinacion
) oficio solicitando Administrativa los requerimientos materiales | Subdireccion de
T necesarios para la realizacion del festejo firma y | Bienestar Social y
requerimientos y envia Cultural
turno )
» Oficio

4.0 Recepcion de 4.1 Recibe oficio de solicitud y envia requerimientos Coordinacion
oficio y turno de a la Subdireccion de Bienestar Social y Cultural. Administrativa
requerimientos  Oficio

5.0 Recepcidén de
requerimientos y |5.1 Recibe requerimientos materiales y elabora | Subdireccion de
realizacion de programa de actividades y cartel de difusion. Bienestar Social y
Cartel

6.1 Elabora oficio de invitacién a las unidades de la P
6.0 Elaboracion de Secretaria de Salud y al Sindicato Nacional de | Subdirgecion } de
" invitacion v turno Trabajadores de la Secretaria de Salud“enwa Bienest LRI Spcial y
y para su difusion anexando cartel. '
» Oficio y Cartel : ]
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p

7.0 Recepcion de

invitacion,
difusion de
evento y
recoleccion de
boletos

7.1 Recibe oficio de invitacién y cartel, procede a
efectuar difusion y acude por boletos.

a Oficio y cartel

Coordinaciones
Administrativas de

las
Unidades de la Secretaria
de Salud y Sindicato
Nacional de Trabajadores
de la Secretaria de Salud

8.0 Entrega boletos y

coordinacion de
avento

8.1 Entrega boletos de acuerdo a la asignacion para
cada unidad y coordina el desarrolio del evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Bienestar Social y
Cultural
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5.0 Diagrama de Flujo

Linidades de ta Secretaria do Salud y
Singicalo Naclanal de Trebajadema de la

Coordinacidn Administrativa
Secretoria de Salud
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Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

7.0 Registros

Oficio de solicitud de

Subdireccion de Bienestar

descuentro para 1 Ao Social y Cultural NUmero de oficio
espectaculo
Acuse del oficio de . . .
solicitud de descuento 1 Afio Subdireccion de Bienestar Numero de oficio

Social y Cultural

para espectaculo

8.0 Glosario

8.1 Organismo Privado: Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, comerciales,

mercantiles ¢ de prestacion de servicios con fines lucrativos.

[
E

Precio Competitivo: Valor expresado en moneda que ofrece condlciones preferenmales en caildad
y costo por la prestacion de un determinado servicio. i -

8.2

8.3

del Presupuesto para &l cumpllmsento de los objetivos vy metas

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Programa con informacion de actividades a realizar para la coordinacion logistica del evento.
10.2 Cartel publicitario para la difusién del evento programado
10.3 Oficio de invitacion a las unidades de la Secretaria de Salud, informando sobre la realizacion del
evento y su difusidn entre los trabajadores.
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