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9. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTÍMULOS POR 

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL TRABAJO (TRIMESTRAL)

1.0 Propósito
1.1 Seleccionar al personal que recibirá el estímulo trimestral en forma económica, computada cada mes, como resultado de la puntualidad observada en la asistencia a su centro de trabajo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de base que registra asistencia en la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de base que se encuentre comisionado en otras unidades administrativas, siempre y cuando envíen en tiempo su registro de asistencia.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Los estímulos por puntualidad se computarán mensualmente, de acuerdo al registro de asistencia, dentro de los horarios establecidos para el desempeño de las actividades de cada trabajador.

3.2 Además de los estímulos económicos, podrán otorgarse otros reconocimientos consistentes en notas buenas a los trabajadores que durante un trimestre natural no registren retardos o inasistencias.

3.3 Se deberá otorgar una nota buena, a todo trabajador que durante un trimestre no registre retardo o inasistencia alguna.

3.4 La Dirección de Operación, será la responsable de autorizar la constancia global de movimientos para el pago del estímulo.
3.5 El Departamento de Coordinación Operativa, será el responsable de tramitar ante las instancias correspondientes el pago del estímulo.
3.6 Será responsabilidad de la unidad administrativa, enviar a la D.O. el registro de asistencia que corresponda, cuando un trabajador se encuentre comisionado o en proceso de cambio de adscripción.

3.7 La constancia global de movimientos, deberá ingresarse durante los periodos de recepción de documentos, y la cual operará según calendario establecido por la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal).
3.8 El D.C.O., será el encargado de atender a los trabajadores sobre las dudas o aclaraciones respecto a este estímulo.
3.9 El otorgamiento de este estímulo se basará, en la normatividad contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la S.S.
3.10 El pago del estímulo trimestral, se calculará sobre el Concepto 07 (sueldo integrado).
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Revisión de control y selección de trabajadores
	1.1 Revisa mensualmente el control de asistencia (kárdex), para seleccionar a los trabajadores que cumplen con los requisitos de puntualidad, basado en las C.G.T. vigentes.
	Departamento de Coordinación Operativa

	2.0 Elaboración de formatos
	2.1 Elabora la relación de movimientos de personal (F1) y la constancia global de movimientos (F7) y recaba firma.

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

	3.0 Ingreso de formatos
	3.1 Ingresa a la D.G.R.H. (Dirección de Personal), en fecha calendario, los formatos (F1) y (F7), para su aplicación en nómina.

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

	4.0 Recepción y validación de formatos
	4.1 Recibe y valida que los formatos (F1) y (F7), estén debidamente requisitados.

· Formato (F1)

· Formato (F7)

Procede:

No: Devuelve e indica motivo y regresa a la actividad 2.

Sí: Acusa de recibo.
	D.G.R.H.

(Dirección de Personal)

	5.0 Recepción, archivo y verificación en nómina
	5.1 Recibe acuse, archiva y verifica que aplique pago en nómina.

· Acuse de recibo

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

	Justificaciones de asistencia
	No aplica

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


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 Nota Buena
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Control de asistencia (kárdex)
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de control de asistencia

	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 C.G.T.: Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.
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 Trimestral: Es la remuneración económica consistente en 3 días de salario tabular que recibe el trabajador, de manera trimestral, por su puntualidad y asistencia en su centro de trabajo.
8.8 Nota buena: Es el reconocimiento al trabajador de base por su destacada asistencia y puntualidad durante el trimestre.
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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