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1.0 PROPOSITO

1.1 Otorgar al personal operativo de las Unidades Centrales Organos Iesconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados de la Secretaria de S@Iud estlmulos y
civiles, por su desempefio dentro del periodo de julio a junio de;cada ano: - il

[ S

2.0 ALCANCE

2.1 El procedimiento aplica a nivel interno para el Departamento de Aplicaciéon de Programas
Laborales y Asuntos Sindicales.

2.2 En el ambito externo es aplicable a las Unidades Administrativas Centrales, Organos
Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados de caracter Federal y de las
Entidades Federativas de la Secretaria.

2.3 La Secretaria de la Funcién Publica emite la Norma para la Evaluacion del Desempefio de
los Servidores Publicos de Nivel Operativo. La Direccion General de Recursos Humanos
difunde, a través de oficio circular, la Norma; asimismo coordina através del Departamento
de Aplicacién de Programas Laborales y Asuntos Sindicales la ejecucion del Programa,
remitiendo una vez concluido el programa, el resultado del mismo a la Secretaria de la
Funcion Publica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Secretaria de la Funcion Publica emite la Norma para la Evaluacion del Desempefio de
los Servidores Publicos de nivel Operativo y la remite a cada Dependencia Federal.

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion General de Recursos Humanos difundir la Norma
para la Evaluacién del Desempefio de los Servidores Publicos de nivel Operativo
mediante oficio circular.

3.3 Sera responsabilidad de las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados remitir a la Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales la evaluacion efectuada a los trabajadores de nivel operativo.
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3.4 Sera responsabilidad del Departamento de Aplicacion de Programas Laborales y Asuntos
Sindicales recabar la informacion del personal evaluado, y cotejar que corresponda la
informacion de acuerdo con lo establecido en la Norma.

3.5 Sera responsabilidad del Departamento de Aplicacién de Programas Laborales y Asuntos
Sindicales proporcionar a la Direcciéon de Personal la relacién de candidatos a

recompensas civiles para la aplicacién del pago por medio de nﬁ'r“n”i“r]jg;;
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ECUENGIA DE ETAPAS ;

ORGANO:RESPONSABLE

1.1 Recibe la Norma para el sistema de
Evaluacion del Desempefio de los

1.0 Recepcion de la - e _ )
Servidores Publicos de Nivel Operativo,

Direccion General de
Recursos Humanos .|

i At P

Norma. v . v —
emitida por la Secretaria de la Funcion | 5T
Publica.
1.2 Turna para dar el tramite correspondiente.
¢ Norma. e :
) Direccion ‘General Adjunt
2.0 Registro de 2.1 Recibe Norma y anexos de Relacmnes Laborales
documentacion. | 2.2 Captura en el Sistema de Control de I e
Gestion.
2.3 Turna para continuar con el tramite.
« Norma
e Anexos

3.1 Recibe Norma y anexos.

3.2 Captura en el Sistema de Control de
Gestion.

3.3 Turna para continuar con el tramite.

3.0 Turna Norma y
Anexos.

Subdireccion de
Normatividad Laboral

4.0 Elaboracion de | 4-1 Recibe documentacion.
proyecto de | 4.2 Captura en el sistema de control gestion

Convocatoria. interno. .
4.3 Elabora proyecto de convocatoria

4.4 Turna convocatoria para autorizacion.
¢ Convocatoria.

Departamento de Aplicacion
de Programas Laborales vy
Asuntos Sindicales

5.0 Autorizacion de

proyecto de 5.1 Autoriza la convocatoria.

5.2 Solicita su elaboracién

Direccion General Adjunta
de Relaciones Laborales

Convocatoria.
e Convocatoria
6.0 Gestiona . .| Coordinacién Administrativa
elaboracién de la | 8.1 Recibe proyecto de Convocatoria | dg 13 Direccion General de
Convocatoria autorizada. B Recursos Humanos.
6.2 Gestiona la reproduccion de las
Convocatorias. .
6.3 Remite las Convocatorias para su tramite. ’
e Convocatoria. m /
i
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7.0 Difusion de
Convocatoria

7.1 Recibe convocatorias

7.2 Elabora oficios circulares para difundir la
Norma :
Remite documentacion referente al
desarrollo del programa de otorgam;ento
de premios {Norma, Metodologia,
Formatos de [nformacion estadistica y
convocatorias) a las Unidades Centrales
y Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos Descentralizados.

e Oficios
e Documentacion

-
i
|
{
E
|

7.3

Departamento dé Aplicacion
de Programas Laborales y
Asuntos Sindicales

B.1 E! Director General de Recursos Humanos
es designado Secretario Técnico de la
comision evaluadora de la Secretaria de

Salud.
8.0 Designacion de | 8.2 Designa a los Secretarios Técnicos de las
Secretarios Unidades Centrales y Organos
Técnicos Desconcentrados y Organismos Publicos | Direccidn General de
Descentralizados. Recursos Humanos
e Oficio
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9.0 Aplicacién de la
Norma

9.1 Recibe documentacion,

9.2 Turna a las areas competentes a efecto de
formar Comités de Evaluacion.

9.3 Levanta acta de Instalacion de Comité.

9.4 Cada area proporcicna a los jefes
Inmediatos de cada trabajador las
Cedulas de evaluacion del Desempefio a
efecto de que evallien a los mismos.

9.5 Una vez evaluados los trabajadores de
cada unidad sesiona para determinar a
los acreedores de estimulos vy
recompensas de acuerdo con el resultado
de sus evaluaciones.

8.6 Teniendo el nombre de los trabajadores
que seran acreedores a estimulos vy
recompensas se levanta acta de cierre y
selecciéon de candidatos.

9.7 Remitira actas y reporte de informacion
estadistica a la Direccion General Adjunta
de Relaciones Laborales, para su tramite
correspondiente.

» Documentacion

Unidad Admipistrativa

10.0 Registro de
documentacion

10.1 Recibe Norma y anexos

10.2 Captura en el Sistema de Contro! de
Gestion.

10.3 Turna para continuar con el tramite.

Direccion General Adjunta

de Relaciones Laborales

11.0 Turna Actas y
anexos

11.1 Recibe Actas y anexos
11.2 Captura en Control de Gestion.
11.3 Turna para continuar con el tramite.

Subdireccion
Normatividad Laboral

de

12.0 Emisién de
relaciones para

12.1 Recibe documentacion.

12.2 Captura en el sistema de control gestion
interno.

12.3 Coteja que la informacion remitida se
encuentre completa.

recompensasy | 12.4 Elabora relaciones de ftrabajadores
estimulos acreedores de recompensa y de
estimulos.

12.5 Elabora oficio para solicitar el pago de
las Recompensas.
e Documentacién

Departamento de Aplicacion
de Programas Laborales y

Asuntos Sindicales
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13.0 Solicitud de

13.1 Firma oficio para solicitar el pago de las
recompensas ante {a Direccion de

Direccion General Adjunta
de Relaciones Laborales

pago de Personal.
recompensas. 13.2 Turna oficio para tramite.
¢ Oficio
14.1 Recibe oficio y relacion de acreedores a | Direccion de Personal
recompensa.
14.0 Pago de 14.2 Valida informacién
recompensas 14.3 Efectia el pago de las recompensas via

némina.

15.0 Celebracion de

15.1 Selecciona a personal acreedor a
estimulos y recompensas para que
participe en la Ceremonia Simbalica de

15.2 Coordina la Ceremonia Simbolica de

Departamento de Aplicacion
de Programas Laborales y
Asuntos Sindicales
otorgamiento de Premios. g“‘"m T

Ceremonia otorgamiento de Premios Ila cual-* se |
celebrard el 20 de Noviembre de cada .
ano T BEom
15.3 Elabora informe estadistico de! des {rroiloim T AT L3
del programa y registra a los acreedores |
a recompensa en el Libro de Honorﬁde la
Secretaria. P
16.4 Remite informacion T
s Informe
16.0 Envio de 17.1 Remite informe estadistico la Secretaria | Direccién * General de
informe de la Funcion Plblica Recursos Humanos

e Oficio
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIGN s
“ GENERAL DE
CRECURSOS!

‘RELACIONES.

PROCEDEMIENTO PARA EL OTORGAMII”—_“NTO DE PREMIOS ESTIMULOS ¥ HECOMPENSAS
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¥
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1

RECEPCION DE
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{ NCIRMA

4

REGISTRO DE
DOCUMENTACION

*NORMA,
TANEXOS

4 3

TURNA NORMA
Y ANEXQS

RORNA
“ANEXQOS j

___
ELABORACIO
DE PROYECTO

N
bE
CONVOCATORIA
CONVOCATORIA

AUTORIZACION
DE PROYECTO

DE
CONVOCATORIA |

CONVOCATORIA

4

.
e ¥ 8
GESTIONA |
ELABORACION |
DE
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;—EDNVDCATORIA i

N\

RN AN
DIFUCION DE
CONVOCATORIA
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i PRDCED!MIENTO PARAEL DTDRGAM[ENTO DE; PREMIOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS vl il i s

DIRECCION.

[ DEFARTAMENTO DEL -
TAPLICACION DE

DIRECCION D
" PERSONAL

COORDINAGION
OMINISTRATIVA

DESIGNACION |
DE
SECRETARIOS

| _TECNIcos |

TECNICOS

CFICIO

8

l;

DOCUMENTACION

APLICACION DE
LA NORMA

L

REGISTRO DE

| DOCUMENTACICN

"NORMA
*ANEXOS
m

h A

11

1

*ACTAS

TURNA ACTAS Y
ANEXOS

*DOCUMENTACION

.

T

N

|

RELACIONES
PARA
RECOMPENSAS Y

DOCUMENTACION

13

SOLICITUD DE

12
EMISIONDE |

ESTIMULOS

PAGO DE |
RECOMPENSAS | Y . .14
OFICIC PAGODE
RECOMPENSAS
15
CELEBRAGION !
15 DE CEREMONIA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

olitica de los Estados Unidos
Mexicanos, articule 123 apartado “B”.

No Aplica

215, 223, 224 y 225) i

6.2 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio No Aplica
del Estado P

6.3 Ley de Premios, Estimulos y Recompensas .
Civiles (Art. 92) No Aplica

6.4 Condiciones Generales de Trabajo (Art. N o Apl| ca

6.5 Norma emitida por la Secretaria de la Furrcsonfi

desempefio de los Servidores Publicos de
Nivel Operativo.,

Publica para el Sistema de Evaluacion delj[#E00i

7.0 REGISTROS

Sistema de Control de
Gestion de la Direccién

General Adjunta de Permanente
Relaciones Laborales

Departamento de
Aplicacion de

Asuntos Sindicales

Programas Laborales y No aplica

8.0 GLOSARIO

8.1 Cédulas de Evaluacién del Desempefio. Son aquellas que contienen fa informacion de los
trabajadores, de nivel operativo, evaluados conforme a la Norma.

8.2 Estimulos. Son aquellos que otorga la Secretaria a sus trabajadores por su amstenc:a.,puntuahdad y

permanencia en el trabajo, mismos que consisten en 10 dias de vacaciones extraordinarias.
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8.3 Norma. Es ia Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de
Nivel Operativo emitida por la Secretaria de la Funcién Publica, a fin de que las Unidades Centrales,
Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados evaluen a los trabajadores de nivel
operativo para ser acreedores a estimulos o recompensas civiles

8.4 Recompensas Civiles. Son el reconocimiento en numerario que otorga la Secretaria, con base en
el dictamen emitido por la Comisién Evaluadora.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUMERO DE FECHA DE LA -
VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION DE CAMBIO
No Aplica No Aplica No Aplica

10.0 ANEXOS

10.1 Oficio circular.
10.2 Relaciones.
10.3 Cédulas de evaluacion.
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