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34.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRÁMITE DE ESTIMULOS  MENSUALES DE PRODUCTIVIDAD
AL PERSONAL DE BASE Y PROVISIONAL
1.0 Propósito
1.1 Tramitar los Estímulos Económicos que se otorgan al Personal como consecuencia de la Puntualidad, Asistencia, Desempeño y Productividad observada en el cumplimiento de sus labores de conformidad con lo establecido por las Condiciones Generales de Trabajo en vigor en la Secretaría de Salud.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto a la Dirección General de Información en Salud, como a sus seis Direcciones de Área: Información en Recursos para la Salud, Sistemas de Información de Servicios de Salud, e Información Sobre Necesidades de Salud y Población,    Coordinación Normatividad y Difusión, Proyectos, Administración y Prestación de Servicios de Salud Electrónicos y a la propia Coordinación Administrativa.
2.1 A nivel externo es aplicable a la  Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud y al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos
3.1 La Coordinación Administrativa a través de su Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros y la Sección Sindical respectiva, será responsable de gestionar ante la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaria  de Salud, el trámite para el pago de los Estímulos Mensuales de Productividad en el Trabajo, establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud.
3.2
El Dictamen de Autorización para el otorgamiento de los Estímulos Mensuales de Productividad en el Trabajo, será acordado en reunión mensual a través del Comité de Evaluación el cual estará integrado por miembros del Sindicato Nacional, la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud, así como del área de Recursos Humanos de la propia Dirección General. 

3.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Conciliación de registros.
	1.1 Concilia mensualmente con el área de Control de Asistencia los registros de los Trabajadores adscritos a la Dirección General de Información en Salud que cumplen cabalmente con los requisitos de Asistencia, Puntualidad y Permanencia.

1.2 Elabora relación de Trabajadores candidatos al Estímulo que corresponda y lo presenta a la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud para su conocimiento.

· Relación.
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	2.0 Vo.Bo. de Relación.
	2.1 Recibe Relación, da el Vo.Bo., y  turna al área de Recursos Humanos para que esta a su vez organice la Reunión de Autorización para el otorgamiento de estimulo mensual. 
· Oficio y Relación.
	Coordinación Administrativa

	3.0 Dictaminacion a través de Reunión
	3.1    Sesiona y autoriza el otorgamiento de los Estímulos Mensuales de Productividad en el Trabajo para aquellos trabajadores que cumplan con los requisitos de Asistencia, Puntualidad y Permanencia.
	Comité de Evaluación

	4.0      Elaboración de Relación
	4.1 Elabora Relación de los Trabajadores Seleccionados para Estimulo y turna a la Coordinación Administrativa para la Firma de Autorización.

· Relación.
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	5.0 Autorización de Relación.
	5.1 Recibe Relación. Autoriza, firma y turna al área de Recursos Humanos para su seguimiento.

· Relación.
	Coordinación Administrativa

	6.0 Seguimiento de Relación.
	6.1 Recibe Relación debidamente autorizado y firmado elabora oficio, firma y envía a la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos d la SSA, para su trámite.

· Oficio y Relación.
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	7.0 Recepción de Relación.
	7.1 Recibe Oficio y Relación de Personal sujeto a Estímulo. Acusa de recibido en la copia, tramita, opera y notifica a la Coordinación Administrativa de la Unidad.

· Oficio y Relación


	Dirección General de Recursos Humanos,( Dirección de Personal).

	8.0 Notificación de Estímulos.
	8.1 Recibe de manera mensual, Vales de Despensa que entrega a 3 (tres) trabajadores adscritos a la Dirección General, como estímulo al desempeño y productividad en el trabajo. Efectúa comprobación y archiva en temporal.

· Vales de Despensa y Comprobación
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros 

	9.0 Recepción de Vales de Despensa.
	9.1 Recibe Vales de Despensa como estímulo a su desempeño y productividad al periodo.

· Vales de Despensa

                                   TERMINA
	Trabajador adscrito a la Dirección General de Información en Salud.


5.0 Diagrama de Flujo
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	Coordinación Administrativa
	Comité de Evaluación
	Dirección General de Recursos Humanos( Dirección de Personal)
	Trabajador adscrito a las DGIS

	


















	
	


	
	



6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Manual de Organización Específico de la Dirección General de Información en Salud vigente
	No aplica

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

	6.3 Profesiograma Institucional en la SSA.
	No aplica

	6.4 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la SSA
	No aplica


7.0 
REGISTROS
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	7.1 Expediente del Trabajador
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; (Subcoordinacion de Recursos Humanos, Materiales y Financieros).
	No aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 MANUAL DE ORGANIZACIÓN.- Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organigramas que representan en forma esquemática la estructura entre otros datos.
8.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- Medio o instrumento de información en el que se consignan en forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, además, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participación.

8.3 PERSONAL DE BASE.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.4 PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS 
10.1
No aplica
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