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30. - PROCEDIMIENTO PARA  TRÁMITE DE ESTIMULOS AL PERSONAL

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 de la Secretaría de Salud vigentes.

2.0  Alcance

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Recursos Humanos).

3.0  Políticas de 0peración, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos), será la responsable de gestionar ante la Dirección General de Recursos Humanos, el trámite para el pago  de los estímulos a los trabajadores, establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud en coordinación con el sindicato.

3.2  El estímulo a la puntualidad y asistencia, así como el de asistencia y permanencia; serán incorporados en los cheques federales de nómina en forma trimestral y anual, respectivamente de conformidad con el reglamento para controlar y estimular al personal de base de la Secretaría de Salud por asistencia, puntualidad y permanencia  en el trabajo y será responsabilidad del Área de Recursos Humanos de la Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes.

3.3 Los estímulos al desempeño y productividad se otorgarán mensualmente en vales de despensa a un trabajador, quien además de asistir puntualmente a sus labores, se esmere con eficacia y productividad en el desempeño de sus funciones, de conformidad con el “Reglamento para Evaluar y Estimular al personal de la Secretaría de Salud por su productividad en el trabajo”, esto en coordinación con el representante sindical y la Subdirección Administrativa quien será el responsable de su verificación y validación.

3.4  El dictamen de autorización para otorgamiento de los estímulos  por desempeño y productividad, será acordado en reunión mensual, contando con la presencia de la representación del Sindicato Nacional y la Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes, así como del Área de Recursos Humanos.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicita la evaluación de personal 
	1.1 Gira instrucciones al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales para que se elabore la evaluación de desempeño y productividad.

· Memorándum
	Subdirección Administrativa

	2.0 Elaboración de relación de personal acreedor a estímulos.
	2.1 Elabora relación del personal acreedor al estímulo trimestral e informa a la Subdirección Administrativa de que personal acreedor a estos estímulos: Se enlaza con el procedimiento MOVIMIENTOS DE PERSONAL
· Relación de personal 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros Materiales y Servicios Generales

	3.0 Recepción de documentación de las áreas.


	3.1 Recibe de las áreas las Cédulas de Evaluación de Desempeño (F-26)  y productividad requisitada y turna a la Subdirección Administrativa.

· Cédulas de evaluación de Desempeño (F-26)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros Materiales y Servicios Generales

	4.0 Recepción de documentación
	4.1 Recibe Cédulas de Evaluación de Desempeño (F-26) y sesiona con el representante sindical el otorgamiento del estímulo mensual, levantan el acta respectiva (F-27) y turna.

· Cédulas de Evaluación de Desempeño (F-26), Informe de incidencias (F-16)

· Acta (F-27)
	Subdirección Administrativa 


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Elaboración de oficio y turna al área correspondiente.
	5.1 Elabora oficio, relación de solicitud de vales (F-28) y turna a la Subdirección Administrativa.

· Oficio, Solicitud de vales (F-28)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros Materiales y Servicios Generales

	6.0 Recepción  de oficio documentación, turna al área correspondiente.
	6.1 Recibe oficio y relación de solicitud de vales, cédulas de desempeño y productividad, revisa, firma y regresa junto con el acta levantada.

· Oficio, Relación de vales y Cédulas de Desempeño y Productividad 
· Solicitud de Vales (F-28)
	Subdirección Administrativa 

	7.0 Recepción  de documentación


	7.1 Recibe oficio, relación de solicitud de vales, acta levantada en sesión y cédula.

· Oficio, Relación de vales
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros Materiales y Servicios Generales

	8.0 Turna área correspondiente.


	8.1 Turna  con acuse al Departamento de Evaluación y Control (DGRH) oficio, relación de solicitud de vales, cédula de desempeño y productividad,  para su gestión. 

· Oficio, Relación de vales, Cédula de Evaluación del Desempeño 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros Materiales y Servicios Generales

	9.0 Elaboración de 

Relación de Personal 
	9.1 Elabora “Relación del personal Acreedor al Estímulo (F-29) y la coloca en lugar visible.

· Relación de personal acreedor de estímulo (F-29)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros Materiales y Servicios Generales


4. Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	10.0 Recepción de  los vales.


	10.1 Recibe los vales del Depto. de Evaluación y Control  (DGRH)  y entrega al trabajador

· Relación de firmas de vales de despensa (F-30)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	11.0 Elaboración de oficios y anexa F-31.
	11.1 Elabora oficio y anexa la comprobación de vales (F-31). 

· Oficio y Comprobación de vales (F-31)
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Materiales.

	12.0 Recepción, verificación y firma de oficios y  F-31.
	12.1 Recibe, revisa, firma y regresa oficio y comprobación de vales   (F-31) y turna a  firma y entrega a la  Subdirección  Administrativa.

· Oficio y Comprobación de vales (F-31)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales.

	13.0  Recepción de oficios y comprobación de vales.
	13.1 Recibe oficio, comprobación de vales (F-31) y turna.

· Oficio y Comprobación (F-31)
	Subdirección Administrativa 

	14.0 Selección de movimiento y envío al área correspondiente.
	14.1 Recibe del Departamento de Evaluación y Control (DGRH) oficio, comprobación de vales    (F-31) y acusa de recibido.

14.2 Archiva definitivamente todos los documentos generados.

· Oficio y Comprobación de vales (F-31)
Termina Procedimiento
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros Materiales y Servicios Generales


5.0  Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales
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6.0  Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA


 7.0 Registro

	Registro
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE Registro O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Informe de Incidencias del Mes (F-16)

2.0 Datos de Identificación de la Unidad Administrativa (F-26)

3.0  Acta de Sesión ordinaria de la Comisión Mixta Evaluadora  Permanente del Centro Nacional de Trasplantes (F-27)

4.0 Programa de Desempeño y Productividad en el Trabajo (F-28)

5.0 Solicitud de  Vales (F-29)

6.0  Relación de firmas de vales de despensa (F-30)

7.0 Comprobación de vales de Despensa (F-31)
	2 años
	Subdirector Administrativo
	No aplica 


8.0  Glosario

8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

8.2 ADMINISTRACION.- Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y prácticas que tienen como finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una organización a través de la provisión de los medios necesarios para obtener los resultados con mayor eficiencia y eficacia posibles.
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 en esta versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

10.1 Informe de Incidencias del Mes (F-16)

10.2 Datos de Identificación de la Unidad Administrativa (F-26)

10.3   Acta de Sesión ordinaria de la Comisión Mixta Evaluadora  Permanente del Centro Nacional de Trasplantes (F-27)

10.4  Programa de Desempeño y Productividad en el Trabajo (F-28)

10.5  Solicitud de  Vales (F-29)

10.6  Relación de firmas de vales de despensa (F-30)

10.7  Comprobación de vales de Despensa (F-31)
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