	[image: image1.jpg]SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: image2.png]| 4

Centro Nacional
de Trasplantes




	Código: 

	
	SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
	
	Rev.0

	
	34.- Procedimiento para Programa de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles


	
	Hoja:  10 de 10



34.- PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA DE PREMIOS, ESTÍMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES

1.0 Propósito

1.1 Brindar un reconocimiento público a los trabajadores de la Secretaría de Salud que desempeñan sus funciones con él más alto grado de eficiencia y responsabilidad.

       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 Operación, Normas y Lineamientos

3.1 El programa de premios,  estímulos y recompensas civiles será otorgado a los        Trabajadores de base y confianza operativos, siendo la subdirección Administrativa responsable de aplicarlo.

3.2La Subdirección Administrativa del CENATRA, a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Recursos Humanos) será la responsable de gestionar ante la Dirección General de Recursos Humanos el trámite del programa de premios,  estímulos y recompensas civiles, así como entrega de los mismos.

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección Administrativa la selección del trabajador acreedor a este estímulo en coordinación con la representación sindical.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Revisión de documentación de programa de estímulos y recompensas civiles


	1.1 Recibe oficio y documentación relacionada con el programa de premios, estímulos y recompensas civiles y turna al Departamento de Recursos Humanos Financieros Materiales y Servicios Generales.

· Oficio y Cédula de Evaluación del Desempeño (F-32)
	Subdirección Administrativa



	2.0 Análisis de la información recibida 


	2.1 Recibe y analiza  la información contenida    en el programa.

· Oficio y Cédula de Evaluación del Desempeño (F-32)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0 Integración  del Comité 
	3.1 Se designa al comité de evaluación por un representante del sindicato y uno de la Subdirección Administrativa y levanta acta respectiva. 

· Acta de Comité (F-33)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	4.0 Envió de documentación 
	4.1 Elabora y envía memorándum autorizado, formatos de Evaluación del Desempeño e instructivo  a las Direcciones Generales de área para la valuación de sus trabajadores  

· Memorandum y Cédulas de Evaluación del Desempeño (F-32)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	5.0 Recepción de documentos
	5.1 Recibe formato de las áreas con los resultados  obtenidos de cada uno de los trabajadores 

· Formatos de Evaluación e instructivos (F-32)  y Memorandum 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Selección  del personal acreedor.


	6.1 Selecciona con el comité de evaluación al personal acreedor a estímulos y recompensas, se elabora el acta correspondiente  y turna.

· Acta de Comité (F-33), (F-14), (F-15),  (F-16), (F-17)
	Subdirección Administrativa



	7.0 Elaboración de oficio   de información 

	7.1 Elabora oficio para informar al personal acreedor del estímulo y otro oficio para informar la DGRH de este personal.

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

	8.0 Turna a los trabajadores y al área correspondiente.


	8.1 Entrega oficio correspondiente  a los trabajadores y a la Dirección General Adjunta de Desarrollo de Personal e Innovación de la Dirección General de Recursos Humanos para elaboración de medallas, diplomas y cheques.

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

	9.0 Recepción de  premios.


	9.1 Recibe de la Dirección General de Relaciones Laborales, Desarrollo de Personal e Innovación de la Dirección General de Recursos Humanos medallas, diplomas, cheques.
· Oficio 
	Subdirección Administrativa



	10.0 Verificación del tipo de premio.
	10.1 Verifica si el premio es de depósito, y  procede a comprobar de acuerdo al PROCEDIMENTO 3.  

· Oficio
	Subdirección Administrativa



	11.0 Entrega de premios.


	11.1 Recoge reconocimiento y hace entrega a los trabajadores.

· Oficio 

Termina Procedimiento


	Subdirección Administrativa
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6.0  Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos 2006 del CENATRA; Autorizado con Oficio No. 5840/11
	NO APLICA

	Manual de Organización Especifico 2010 del CENATRA; Autorizado el 16 de junio de 2010 con Oficio No. DGPOP/07/03029
	NO APLICA


 7.0 Registro

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

	1. Solicitud de Justificación de Incidencias (F-14)

2. Control de Asistencia (F-15)

3. Kardex Personal de Incidencias del Mes (F-16)
4. Sanción por Suspensión Disciplinaria y/o Descuento por faltas   Injustificadas (F- 17).


	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.
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0Anexos

10.1 Solicitud de Justificación de Incidencias (F-14)

10.2 Control de Asistencia ( F-15)

10.3 Kardex de Personal de Incidencias del Mes (F-16)

10.4 Sanción por Suspensión Disciplinaria y/o Descuento por Faltas Injustificadas (F-17)

10.5 Cédula de Evaluación del desempeño (F-32)   

10.6 Acta de Comité (F-33)   
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SELECCIÓN DEL PERSONAL ACREEDOR  
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TURNA A LOS TRABAJADORES Y AL AREA CORRESPONDIENTE 








OFICIO





C





OFICIO








ENTREGA  DE PREMIOS 








C





9
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VERIFICACION DE TIPO DE PREMIO 
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