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11. PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO Y OTORGAMIENTO DEL PROGRAMA DE PREMIOS, ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES
1.0 Propósito
1.1 Llevar a cabo el proceso de evaluación del desempeño  de los servidores públicos adscritos a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.), de manera anual, a fin de otorgarles los beneficios del Programa de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles, con el objeto de lograr un mejor desempeño en las 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 Orgánica (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 la responsable de aplicar la norma emitida por la Secretaría de la Función Pública (S.F.P.)
3.2 El D.C.O.  será el responsable de:

· Vigilar que el personal participante en el Programa sea según el marcado por la norma dependiendo de su nivel.

· Difundir el  Programa de Premios, Estímulos y Recompensas a las áreas integrantes de la S.P.P.S.
3.3 El Comité de Evaluación, deberá estar conformado por la autoridad de la S.P.P.S. y la (s) representación (es) sindical (es).

3.4 El D.C.O., deberá elaborar las Actas de Instalación y, de acreedores,  una vez firmadas por el Comité de Evaluación enviará copia a la D.G.R.H.
3.5 Los titulares de las Áreas de la S.P.P.S., serán los responsables de realizar la evaluación de desempeño a través de la cédula de evaluación del desempeño para el personal operativo a su cargo
3.6 El otorgamiento de la Recompensa, cuyo monto será variable año con año, de acuerdo al siguiente criterio:

· Con menos de 250 servidores públicos, se otorgará una sola recompensa, de 251 a 500 servidores públicos, se otorgarán dos recompensas y así sucesivamente, añadiendo una recompensa por cada 250 trabajadores adscritos, sin exceder de cinco.
3.7 El otorgamiento de estímulos, será de acuerdo al siguiente criterio:
· De 1 a 17 personas evaluadas, se otorgará un estímulo,

· De 18 a 34, se otorgarán 2 estímulos,

· De 35 a 50, se otorgarán 3 estímulos, y así sucesivamente.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de oficio y lineamientos
	1.1 Recibe de la D.G.R.H., registra y turna al D.C.O., los lineamientos para llevar a cabo el programa de Premios, Estímulos y Recompensas.

· Oficio
· Lineamientos 
	Dirección de Operación

	2.0 Análisis y envío de lineamientos y formato
	2.1 Envía a través de memorándum lineamientos y cédulas de evaluación del desempeño para personal operativo (F-DCO-09) a los titulares de las áreas de la S.P.P.S.

· Memorándum
· Lineamientos 

· Formato (F-DCO-09)
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Recepción de lineamientos y formato y acuse de recibo
	3.1 Recibe lineamientos y formato (F-DCO-09), y acusa de recibo.
· Memorándum
· Lineamientos 

· Formato (F-DCO-09)
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)

	4.0 Envío de formato
	4.1 Envía a través de memorándum, el formato (F-DCO-09) requisitado para su incorporación al programa.

· Memorándum
· Formato (F-DCO-09)
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)

	5.0 Concentrado de formatos
	5.1 Recibe y concentra los formatos (F-DCO-09) requisitados de las áreas participantes.

· Memorándum
· Formatos (F-DCO-09)
Procede:
No: Regresa a la actividad 4
Sí: Continúa procedimiento
	Departamento de Coordinación Operativa

	6.0 Notificación de sesión para selección de acreedores
	6.1 Elabora memorándum y recaba firma del Director de Operación para notificar a las secciones sindicales, la fecha y hora para la sesión de acreedores a estímulos y propuesta de candidato a recompensa.
	Departamento de Coordinación Operativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	· Memorándum
	

	7.0 Elaboración de Acta de acreedores y formatos
	7.1 Elabora Acta de acreedores,y recaba firmas del Director de Operación y de las Secciones Sindicales.
7.2  Elabora oficio y formatos de el reporte de información estadística I (F-DCO-10), el reporte de información estadística II (F-DCO-11), el reporte de personal que recibió estímulos y recompensas (F-DCO-12) y el concentrado de candidatos (F-DCO-13).
· Oficio

· Acta de acreedores
· Disco Magnético

· Formato (F-DCO-10)
· Formato (F-DCO-11)
· Formato (F-DCO-12)
· Formato (F-DCO-13)
	Departamento de Coordinación Operativa

	8.0 Envío de Acta de acreedores
	8.1 Envía a través de oficio copia del Acta de acreedores para su registro ante la D.G.R.H., así como disco magnético con la distribución estadística, el reporte de información estadística I (F-DCO-10), el reporte de información estadística II (F-DCO-11), el reporte de personal que recibió estímulos y recompensas (F-DCO-12) y el concentrado de candidatos (F-DCO-13).

· Oficio

· Acta de acreedores
· Disco Magnético

· Formato (F-DCO-10)
· Formato (F-DCO-11)
· Formato (F-DCO-12)
· Formato (F-DCO-13)
	Departamento de Coordinación Operativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	9.0 Recepción de diplomas y estímulo económico 
	9.1 Recibe diplomas y estímulo económico por parte de la D.G.R.H., para su entrega a los acreedores.
· Diplomas

· Nómina
	Departamento de Coordinación Operativa

	10.0 Notificación verbal a los acreedores y celebración de ceremonia 
	10.1 Notifica verbalmente la asistencia a la ceremonia para entrega de estímulos.

10.2 Celebra la entrega del estímulo económico y reconocimientos mediante ceremonia a los acreedores, los cuales firman nómina y acuse de recibo.
· Diplomas 

· Nómina

· Acuse
	Departamento de Coordinación Operativa

	11.0 Comprobación de entrega de estímulos
	11.1 Comprueba la entrega del estímulo económico al acreedor, ante la D.G.R.H. 
· Nómina
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Operación
	Departamento de Coordinación Operativa
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)
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6.0 Documentos de referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

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

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Reglamento del Programa de Estímulos y Recompensas Civiles
	No aplica


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

	Acta de Instalación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de Acta de acreedores
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de memorándum de envío de metodología
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de memorándum de invitación a sesión de Comité
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Cédulas de evaluación del desempeño para personal operativo
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Concentrado de candidatos
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Oficio de normatividad y metodología
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Reporte de información estadística I

	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Reporte de información estadística II
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Reporte del personal que recibió estímulos y recompensas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 Cédula de Evaluación: Instrumento de medición diseñado para llevar a cabo la evaluación del desempeño, el cual está integrado por los siguientes apartados: funciones principales y/o actividades que se desempeñan, establecimiento de metas, factores a evaluar, comentarios del evaluado, comentarios del evaluador y firma autógrafa de los participantes en el proceso de evaluación.
8.2 Comité de Evaluación: La instancia que se establecerá en toda Unidad Responsable de cada dependencia y entidad, con la responsabilidad de organizar y operar el proceso para el otorgamiento de estímulos y recompensas.
8.3 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.4 D.O.: Dirección de Operación.
8.5 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.6 Estímulos: El reconocimiento que recibe el servidor público con base en el dictamen emitido por el Comité de Evaluación y consisten en 10 días consecutivos de vacaciones extraordinarias que no podrán integrarse a los periodos establecidos, ni sustituirse por pago en efectivo.
8.7 Personal Evaluado: Servidores públicos de nivel operativo y personas contratados por honorarios equivalentes a los niveles 1 al 13 del Tabulador General de Sueldos del Gobierno Federal vigente.
8.8 Programa de Estímulos y Recompensas: El conjunto de actividades, cuya realización permitirá elegir a aquellos servidores públicos o personal contratado por honorarios que por desarrollar con eficiencia y eficacia sus funciones, se hagan acreedores a un estímulo, una recompensa o, en su caso, sean sujetos de un plan de capacitación.
8.9 Recompensa: El reconocimiento previsto en el numeral 8.3.4 de la presente Norma que se otorga al personal evaluado seleccionados en cada Unidad Responsable, con base en el dictamen emitido por la Comisión Evaluadora.
8.10 Sistema de Evaluación del Desempeño: El conjunto de elementos teóricos y metodológicos, que permiten realizar una valoración objetiva del desempeño laborar del personal evaluado bajo los principios de verificación del grado de cumplimiento de metas y valoración de factores de actitud y aptitud.
8.11 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
8.12 Unidad Responsable: El área administrativa facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una dependencia o entidad de la Administración Pública Federal.
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 para personal operativo (F-DCO-09)
10.2 Reporte de información estadística I (F-DCO-10).

10.3 Reporte de información estadística II (F-DCO-11).
10.4 Reporte del personal que recibió estímulos y recompensas (F-DCO-12).
10.5 Concentrado de candidatos (F-DCO-13).
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Notificación de sesión para selección de acreedores
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Elaboración de Acta de acreedores y formatos
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Recepción de lineamientos y formato y acuse de recibo
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Análisis y envío de lineamientos y formato
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Comprobación de entrega de estímulos
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Envío de Acta de acreedores
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Recepción de diplomas y estímulo económico
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Concentrado de formatos
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Notificación verbal a los acreedores y celebración de ceremonia
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