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10. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTÍMULOS ECONÓMICOS PARA ELEVAR LA CALIDAD EN LA PRODUCTIVIDAD (ASISTENCIA PERFECTA)
1.0 Propósito
1.1 Retribuir mediante un estímulo económico a los trabajadores adscritos a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud, que durante un periodo determinado mostraron una excelente asistencia de días laborados en su área de adscripción.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal adscrito a la S.P.P.S.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación, será la responsable de autorizar la constancia global de movimientos por concepto de pago de estímulo por asistencia perfecta.

3.2 El Departamento de Coordinación Operativa, vigilará que el trabajador que se considera acreedor al estímulo, deberá presentar su solicitud por escrito al titular de la D.O. durante el mes de octubre del año que se trate.

3.3 El periodo de cómputo de este programa se fijará entre el primero de octubre de un año y el treinta de septiembre del año siguiente.

3.4 Podrán solicitar el estímulo aquellos trabajadores que asistan a laborar la totalidad de días laborables en el año, exceptuándose los días correspondientes a los periodos vacacionales ordinarios y extraordinarios, los días de descanso obligatorio, dictámenes expedidos por el I.S.S.S.T.E. por accidentes de trabajo o por enfermedad profesional y licencias médicas por gravidez y computar hasta cinco inasistencias que el trabajador gestione ante la D.O. por los siguientes conceptos: días económicos, licencias médicas, faltas por asistencia y, licencias con y sin goce de sueldo.

3.5 El D.C.O., deberá apegarse a lo estipulado en el reglamento para controlar y estimular al personal de base de la Secretaría de Salud, que para el efecto aplique.
3.6 En el supuesto de que un trabajador presente su solicitud como lo indica el inciso 3.2 y no resultara acreedor al estímulo por inasistencias en su control de asistencia, el D.C.O. deberá informar, mediante oficio, el motivo por el cual no se le otorga.
3.7 El D.C.O., aclarará las dudas o inconformidades que presenten los trabajadores.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitudes
	1.1 Recibe, registra y turna solicitud del trabajador para que se le incluya en el otorgamiento del estímulo por asistencia perfecta.

· Solicitud
	Dirección de Operación

	2.0 Recepción y análisis de solicitud 
	2.1 Recibe y analiza solicitud con el control de asistencia (kárdex) del trabajador.
· Oficio

· Solicitud
PROCEDE:

No: Responde con oficio que su solicitud no es procedente, indicando el motivo. 

Termina Procedimiento.
Sí: Continúa procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Elaboración de formatos
	3.1 Elabora la relación de movimientos de personal (F1) la constancia global de movimientos (F7) de aquellos trabajadores acreedores al estímulo.

3.2 Recaba firma del Director de Operación.

3.3 Ingresa constancia global de movimientos a la D.G.R.H. (Dirección de Personal) en fecha calendario de recepción.

· Formato (F1)
· Formato (F7)
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Recepción y acuse de formatos
	4.1 Recibe los formatos (F1) y (F7) y sella de recibido en acuse.

4.2 Valida información.

· Formato (F1)
· Formato (F7)

PROCEDE:

No: Señala los casos que presentan inconsistencias, indicando el motivo. Regresa a la actividad 2.
Sí: Acusa de recibido y programa pago en sistema de nómina.
	D.G.R.H.

(Dirección de Personal)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción de acuse, seguimiento y archivo 
	5.1 Recibe acuse, da seguimiento hasta su aplicación en nómina y archiva.

· Acuse de recibo

· Nómina

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo vigentes 
	No aplica

	Control de asistencia (kárdex)
	No. de control de asistencia

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05

	Reglamento para controlar y estimular al personal de base de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Solicitud del trabajador
	Nombre del trabajador


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de recibo de relación de movimientos de personal y constancia global de movimientos
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de oficio de motivo de rechazo
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 Constancia Global de Movimientos: Documentos de registro mediante el cual se detalla al personal acreedor al estímulo.
8.2 Control de Asistencia: Documento mediante el cual se registra la asistencia diaria del trabajador.
8.3 Convocatoria: Aviso mediante el cual se hace del conocimiento a los trabajadores el inicio del programa.
8.4 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.5 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.6 D.O.: Dirección de Operación.
8.7 Estímulo Económico: Es una retribución de dinero en cantidad determinada que se otorgará al trabajador de que se trate.
8.8 Fecha calendario recepción: Son los días de recepción de documentos que determina la Dirección de Personal, para que las unidades administrativas ingresen movimientos.
8.9 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Relación de movimientos de personal (F1).

10.2 Constancia global de movimientos (F7).
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