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8. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTÍMULOS POR 

ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

1.0 Propósito
1.1 Seleccionar al personal que se hará acreedor al estímulo, con la finalidad de motivar la asistencia y permanencia y con ello disminuir el ausentismo logrando mejores resultados en el área en la cual se encuentran adscritos.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es realizado por la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Coordinación Operativa (D.C.O.)
2.2 A nivel externo el procedimiento se encuentra ejecutado por la Dirección General de Recursos Humanos (D.G.R.H.)
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La D.O. será la responsable de autorizar la constancia global de movimientos de los acreedores al estímulo, así como la facultada par notificar mediante oficio al trabajador solicitante, el motivo por el cual no fue incluido en el otorgamiento de este estímulo.
3.2 El D.C.O., será el responsable de tramitar ante las instancias correspondientes las gestiones referentes a esta prestación, además de que será el facultado para atender las dudas y/o aclaraciones al respecto.
3.3 Para el otorgamiento del estímulo, la D.O. se basará en el reglamento contenido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

3.4 El trabajador deberá presentar su petición por escrito a la D.O., durante el mes de octubre del año que se trate, solicitando se le considere para el otorgamiento del estímulo.
3.5 El periodo que considerará la D.O. para el otorgamiento de este estímulo , será del 01 de octubre al treinta de septiembre del siguiente año.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Difusión del Programa
	1.1 Elabora aviso para difundir el programa en las áreas de la S.P.P.S.

· Aviso
	Departamento de Coordinación Operativa

	2.0 Registro de Solicitudes
	2.1 Recibe solicitudes de los trabajadores que se consideran con derecho a recibirlo y turna al D.C.O.
· Solicitudes
	Dirección de Operación

	3.0 Análisis y validación de solicitudes
	3.1 Analiza y valida solicitudes
· Solicitudes
Procede:

No: Termina procedimiento.
Sí: Continua procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Elaboración de formatos
	4.1 Elabora la relación de movimientos de personal (F-DCO-01) y la constancia global de movimientos (F-DCO-08) y recaba firma.

· Formato (F-DCO-01)
· Formato (F-DCO-08)
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Ingreso de formatos
	5.1 Ingresa en fecha de recepción los formatos (F-DCO-01) y (F-DCO-08) a la D.G.R.H. 
· Formato (F-DCO-01)
· Formato (F-DCO-08)
	Departamento de Coordinación Operativa

	6.0 Archivo y verificación en nómina
	6.1 Recibe acuse, archiva y verifica en nómina que opere el movimiento.

· Acuse de recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	Departamento de Coordinación Operativa
	Dirección de Operación
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	Departamento de Coordinación Operativa
	Dirección de Operación

	

	



6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo vigentes
	No aplica

	Manual de Organización  de la S.P.P.S.
	No aplica

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

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


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
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Petición del trabajador
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Control de Asistencia (kardex)
	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 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 (F-DCO-01)
10.2 Constancia global de movimientos (F-DCO-08)
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Análisis y validación de solicitudes 
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Registro de solicitudes 
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Difusión del Programa





Ingreso de formatos
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