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16. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO, SOLICITUD Y 

COMPROBACIÓN DE VALES DE PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO

1.0 Propósito
1.1 Seleccionar a los trabajadores que serán beneficiados con el Programa de Otorgamiento de Vales de Productividad, mediante la evaluación del desempeño mensual realizado por la Comisión Auxiliar Mixta de Evaluación para la productividad en el trabajo, con el objetivo de recompensar la eficacia y eficiencia de los trabajadores en sus funciones.
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 es 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 el área responsable de autorizar la solicitud de vales ante la D.G.R.H.
3.2 El D.C.O. será el área responsable de:

· Llevar a cabo el trámite ante las instancias correspondientes.
· Presentar los kárdex de asistencia del personal en las sesiones mensuales para otorgamiento de vales de productividad. 
· Ingresar la solicitud de vales de productividad a la D.G.R.H. en un término no mayor a 10 días hábiles, posteriores a la conclusión del mes que corresponda.

3.3 
La Comisión Auxiliar Mixta de Evaluación para la productividad en el trabajo, conformada por autoridad y representación sindical, será la responsable de:

· Sesionar de manera mensual para el otorgamiento de vales de productividad.

· Firmar el acta de beneficiarios y las cédulas de evaluación.
· Asignar una dotación de vales por cada 20 trabajadores.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Evaluación de candidatos
	1.1 Sesionan autoridad y representación sindical para valuar a los candidatos, apoyándose del control de asistencia (kárdex).
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Comisión Auxiliar Mixta de Evaluación)

	2.0 Selección de candidatos
	2.1 Selecciona a los candidatos que serán beneficiados.
Procede: 

No: Regresa a la actividad 1.
Sí: Continúa procedimiento.
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Comisión Auxiliar Mixta de Evaluación)

	3.0 Elaboración de acta y envío de oficio de solicitud 
	3.1 Elabora Acta de candidatos beneficiados y  oficio de solicitud de vales, requisita cédulas de evaluación del desempeño y productividad (F-DCO-25) y solicitud de dotación de vales (F-DCO-26). Recaba firmas de los integrantes de la Comisión Auxiliar Mixta de Evaluación.
3.2 Entrega de solicitud de vales a la D.G.R.H.
· Acta

· Oficio 

· Formato (F-DCO-25)
· Formato (F-DCO-26)
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Recepción de acuse y seguimiento de entrega
	4.1 Recibe acuse y espera la entrega de los vales.

· Acuse de recibo
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Entrega de vales
	5.1 Recibe dotación de vales de la D.G.R.H.
5.2  Requisita el formato de relación de entrega de    vales al trabajador (F-DCO-27)
5.3 Entrega de vales y recaba firma de los acreedores.

· Formato (F-DCO-27)
	Departamento de Coordinación Operativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Elaboración de oficio y formato de comprobación
	6.1 Elabora oficio y requisita formato de comprobación de vales de despensa Anexo B (F-DCO-28) y recaba firmas.

6.2     Realiza comprobación en la D.G.R.H. 
· Oficio

· Formato (F-DCO-28)
	Departamento de Coordinación Operativa

	7.0 Archivo
	7.1     Recibe acuse y archiva.

· Acuse de recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud         ( Comisión Auxiliar Mixta de Evaluación)
	Departamento de Coordinación Operativa
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	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud         ( Comisión Auxiliar Mixta de Evaluación)
	Departamento de Coordinación Operativa

	
	



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 Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Actas de acreedores
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de oficio de envío y formato de comprobación de vales de despensa Anexo B
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de oficio de envío de solicitud de dotación de vales
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Cédula de evaluación del desempeño y productividad
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Control de Asistencia (kárdex)
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Resumen de vales de productividad entregados durante el año
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Acreedor: Servidor público sujeto a recibir el estímulo económico, por su productividad en el trabajo.
8.2 Autoridad: Funcionarios públicos que representan a la S.P.P.S. en las Comisiones Centrales Mixtas.
8.3 Cédulas de Evaluación: Hojas individuales, en las que se asientan los datos de identificación y calificaciones, que se hayan otorgado a cada candidato.
8.4 Comisión Auxiliar Mixta de Evaluación para la productividad en el trabajo: Comisión conformada por autoridad y representación sindical, la cual sesiona con el objetivo de determinar los acreedores a los vales de productividad, mediante el desempeño de sus funciones.
8.5 Comprobación de Nómina: Conjunto de documentos que permitirá efectuar la comprobación de vales ante la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal).
8.6 Control de Asistencia: Documento mediante el cual se registra la asistencia diaria del trabajador.
8.7 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.8 Representación Sindical: Figuras sindicales que representan a los trabajadores de base en las Comisiones Centrales Mixtas.
8.9 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
8.10 Vales de Productividad: Estímulo económico otorgado a los trabajadores, para incentivar su productividad y desempeño.
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 Cédula de evaluación del desempeño y productividad (F-DCO-25)
10.2 Solicitud de dotación de vales (F-DCO-26)
10.3 Relación de entrega de vales al trabajador (F-DCO-27)
10.4 Comprobación de vales de despensa Anexo B (F-DCO-28)
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