
 

 

 

CÓDIGO: 

F
E

C
H

A
 D

E
 DOCUMENTACIÓN: 

ACTUALIZACIÓN : 

AUTORIZACIÓN 

NIVEL DOCUMENTAL : 

CLAVE : 

 

PROCEDIMIENTO 

ELABORÓ:  
  

APROBÓ: 

 

M
  

AUTORIZÓ: 

 

  

Este documento es vigente y está actualizado porque responde a las necesidades actuales

Responsable de la Publicación: Depto. de Organización y Métodos

Departamento de Relaciones Laborales 

DOM-P414-D6_001 

 

Sello 

DOCUMENTO DE FEBRERO 2016 

JULIO 2016 El Presente procedimiento     Sí   cumple con lo establecido en la 
Guía Técnica para Documentar Procedimientos.12 SEPTIEMBRE 2016 

II VERSIÓN:  Sello 

 

ROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EL PREMIO NACIONAL 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA  

A U T O R I Z A C I Ó N  

 
RÚBRICA 

MTRA. ELISA ÍÑIGUEZ OCAMPO 
 JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

RÚBRICA 
MTRO. EDGAR ROJAS MALDONADO  

RÚBRICA 
LIC. MIGUEL ÁNGEL LEYVA 

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS  DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

 
RÚBRICA 

DR. ANTONIO CRUCES MADA 
 SECRETARIO DE SALUD/DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD JALISCO 

Este documento es vigente y está actualizado porque responde a las necesidades actuales
unidad, y no hay uno nuevo que lo sustituya. 

 
Responsable de la Información: Oficina de Kardex 

Responsable de la Publicación: Depto. de Organización y Métodos
Fecha de Publicación 14 septiembre 2016 

OCUMENTO DE REFERENCIA 

cumple con lo establecido en la 
Guía Técnica para Documentar Procedimientos. 

ACIONAL DE 

 
 

EYVA LUNA 
DMINISTRACIÓN 

 
 

Este documento es vigente y está actualizado porque responde a las necesidades actuales de la 

Responsable de la Publicación: Depto. de Organización y Métodos 



PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR 
DE ADMINISTRACIÓN 

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

1.- Objetivo Estimular, mediante reconocimiento público y monetario, al trabajador que 
aportaciones significativas para la mejora continua de la gestión de la dependencia

 

2.- Alcance 

Límites del procedimiento:  

Inicia.- Cuando se elaboran invitaciones para convocar a la comisión evaluadora.
Termina.- Cuando se entrega el premio al trabajador ganador.

Áreas que intervienen:  

Oficina de kardex, comisión evaluadora del premio nacional de administración pública, trabajadores de base y de confianza
departamento de operaciones, departamento de sistematización y departamento de pagos.

 
3.- Reglas de Operación 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y 

Responsabilidad y la Dirección de Contraloría del Organismo

� Un procedimiento es vigente  mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de 

autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los n

documentos son institucionales. 

� Un procedimiento actualizado  es aquel que está vigente 

� Un procedimiento es obsoleto  cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales 

� Un procedimiento es dictaminado  favorablemente

2. Los trabajos desarrollados debe circunscribirse a los temas establecidos por el 

3. Si el trabajo fue elaborado en equipo, el monto de la recompensa se 

este caso, los servidores públicos deben de común acuerdo

ceremonia que se determine. 
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ante reconocimiento público y monetario, al trabajador que presente un
aportaciones significativas para la mejora continua de la gestión de la dependencia. 

ones para convocar a la comisión evaluadora. 
Cuando se entrega el premio al trabajador ganador. 

Oficina de kardex, comisión evaluadora del premio nacional de administración pública, trabajadores de base y de confianza
departamento de operaciones, departamento de sistematización y departamento de pagos. 

Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos los Centros de 

del Organismo. 

mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de 

autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad.

es aquel que está vigente que responde a las necesidades y dinámica actual del Organismo

uando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste

mente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente.

s desarrollados debe circunscribirse a los temas establecidos por el jurado (cada año se envía la convocatoria con los temas). 

Si el trabajo fue elaborado en equipo, el monto de la recompensa se debe distribuir de modo equitativo entre los servidores púb

este caso, los servidores públicos deben de común acuerdo, señalar quién de ellos recibirá en su representación, la recompensa en la fecha y 

 

CÓDIGO: DOM-P414-D6_001 

OCUMENTACIÓN: FEBRERO 2016 

CTUALIZACIÓN: JULIO 2016 
  

Departamento de Relaciones Laborales  

presente un trabajo que contenga 

Oficina de kardex, comisión evaluadora del premio nacional de administración pública, trabajadores de base y de confianza, 

serán de observancia para todos los Centros de 

mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de 

ombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los 

del Organismo. 

éste, se encuentra en desuso. 

cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente. 

la convocatoria con los temas).  

distribuir de modo equitativo entre los servidores públicos participantes. En 

señalar quién de ellos recibirá en su representación, la recompensa en la fecha y 
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

4.- Responsabilidades 

Documento Manual de Organización Servicios de Salud Jalisco

• Promover y coordinar el otorgamiento de premios, estímulos y recompensas, para los servidores púbicos del organismo, con estr
normatividad vigente. 

• En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creaci
aplicables y todas aquellas asignadas por su superior jer

Documento Manual de Organización Dirección General de Admi

• Coordinar y participar el trabajo que desarrolla la comisión mixta de premios, estímulos y recompensas. 

• En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creació
aplicables y todas aquellas asignadas por su superior jer
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icios de Salud Jalisco / Dirección de Recursos Humanos 
Funciones  

Promover y coordinar el otorgamiento de premios, estímulos y recompensas, para los servidores púbicos del organismo, con estr

que le confiera el reglamento de la ley de creación del orgnaismo, las disposiciones jurídicas y administrativas    
u superior jerárquico en la materia. 

nual de Organización Dirección General de Administración / Departamento de Relaciones Laborales 
Funciones  

Coordinar y participar el trabajo que desarrolla la comisión mixta de premios, estímulos y recompensas.  

reglamento de la ley de creación del orgnaismo, las disposiciones jurídicas y administrativas    
u superior jerárquico en la materia. 
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Promover y coordinar el otorgamiento de premios, estímulos y recompensas, para los servidores púbicos del organismo, con estricto apego a la 

dicas y administrativas    

dicas y administrativas    
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma) 
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6.- Desarrollo:  
 

No. 
ACT RESPONSABLE 

1.  Jefe de Oficina de Kardex  
Analiza el tiempo para la apertura de la convocatoria del premio nacional de administración 
personal de kardex elaborar invitación para convocar a la comisión evaluadora.

2.  
Personal de Oficina de 

Kardex 
Elabora invitación y 
pública. 

3.  
Comisión Evaluadora para 

el Premio Nacional de 
Administración Pública 

Reúnete y define los medios a utilizar para la difusión del premio, 
para la evaluación de los mismos y para 

4.  Jefe de Oficina de Kardex 

Solicita al departamento de difusión y diseño elaborar el mate
 
Nota: 
Solo en caso que la comisión evaluadora haya decidido la elaboración del material para la difusión. 

5.  
Personal de Oficina de 

Kardex  

Elabora oficio para la convocatoria del premio nacional de la administración públ
límite para la presentación de trabajos fijada por la comisión evaluadora, 
humanos  y entrega a las unidades. 
 
Nota: 
Si se elabora material para la difusión anéxalo. 

6.  
Recursos Humanos de la 

Unidad 
Publica la convocatoria del premio nacional de la administración pública. 

7.  Trabajador 
Elabora y entrega, trabajo 
unidad. 

8.  Recursos Humanos de la 
Unidad 

Recibe trabajos y entrega a la oficina de kardex, recaba firma en acuse.
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Analiza el tiempo para la apertura de la convocatoria del premio nacional de administración 
elaborar invitación para convocar a la comisión evaluadora. 

invitación y entrega a los integrantes de la comisión evaluadora del premio nacional de la administración 

Reúnete y define los medios a utilizar para la difusión del premio, define la fecha límite para la entrega de trabajos
de los mismos y para la emisión del fallo. Realiza minuta y agenda la próxima fecha de trabajo.

Solicita al departamento de difusión y diseño elaborar el material para la difusión del premio.

Solo en caso que la comisión evaluadora haya decidido la elaboración del material para la difusión. 

Elabora oficio para la convocatoria del premio nacional de la administración pública, en donde establezcas la fecha 
límite para la presentación de trabajos fijada por la comisión evaluadora, envíalo a firma a la dirección de recursos 
humanos  y entrega a las unidades.  

Si se elabora material para la difusión anéxalo.  

Publica la convocatoria del premio nacional de la administración pública.  

trabajo con base en los lineamientos establecidos en la convocatoria

Recibe trabajos y entrega a la oficina de kardex, recaba firma en acuse. 
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Analiza el tiempo para la apertura de la convocatoria del premio nacional de administración pública, solicita a 

comisión evaluadora del premio nacional de la administración 

fecha límite para la entrega de trabajos, 
Realiza minuta y agenda la próxima fecha de trabajo. 

rial para la difusión del premio. 

Solo en caso que la comisión evaluadora haya decidido la elaboración del material para la difusión.  

en donde establezcas la fecha 
envíalo a firma a la dirección de recursos 

los lineamientos establecidos en la convocatoria, a recursos humanos de tu 
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

9.  Jefe de Oficina de Kardex 

Recibe trabajos, llena 
trabajo cuente con los 

a) Ser mexicano, por nacimiento o naturalización.

b) Ser servidor público de base o de confianza, con nivel máximo de director de área o equivalente.

c) Contar con nombramiento en plaza presupuestaria.

d) Tener una antigüedad mínima de dos años en el sec
nacional de administración pública.

e) Que el  trabajo se ajuste a lo previsto en la norma.

f) Que el tema desarrollado coincida con lo determinado por el jurado. 

g) Que cuente con los requisitos espec

10.  
Personal de Oficina de 

Kardex 
Recuerda a los integrantes de la comisión la siguiente fecha de  sesión para revisar trabajos presentados por los 
trabajadores de servicios de salud Jalisco.

11.  Jefe de Oficina de Kardex 
Reúnete el día de la sesión con la comisión evaluadora
formatos de evaluación de cada uno de ellos.

12.  
Comisión Evaluadora para 

el Premio Nacional de 
Administración Pública 

Recibe trabajos y formatos. Revi
participarán en la convocatoria del premio nacional de la administración p
kardex los resultados para que realice el seguimiento correspondi
 
Nota: 
De existir más de un trabajo ganador, elige el mejor de ellos. 

13.  Jefe de Oficina de Kardex 

Recibe información de los resultados y determina si el trabajo fue seleccionado para el premio:

¿Seleccionado?  

Sí 
Llena 
envía a la secretaria de salud federal en la fecha 
el secretario 

No 

Elabo
tantos 
seleccionado como ganador, entrega a recursos humanos de la 
en la copia y archívala junto con el trabajo presentado. 
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Recibe trabajos, llena “Formato de evaluación” (ve anexo 01) por cada trabajo y verifica que 
cuente con los siguientes lineamientos: 

Ser mexicano, por nacimiento o naturalización. 

Ser servidor público de base o de confianza, con nivel máximo de director de área o equivalente.

Contar con nombramiento en plaza presupuestaria. 

Tener una antigüedad mínima de dos años en el sector público a la fecha de cierre de la convocatoria del premio 
nacional de administración pública. 

Que el  trabajo se ajuste a lo previsto en la norma. 

Que el tema desarrollado coincida con lo determinado por el jurado.  

Que cuente con los requisitos especificados en la convocatoria. 

a los integrantes de la comisión la siguiente fecha de  sesión para revisar trabajos presentados por los 
servicios de salud Jalisco. 

l día de la sesión con la comisión evaluadora, entrega los trabajos presentados por los trabajadores
formatos de evaluación de cada uno de ellos. 

Recibe trabajos y formatos. Revisa formatos y evalúa los trabajos presentados, 
n en la convocatoria del premio nacional de la administración pública, e informa al jefe de la

kardex los resultados para que realice el seguimiento correspondiente. 

De existir más de un trabajo ganador, elige el mejor de ellos.  

Recibe información de los resultados y determina si el trabajo fue seleccionado para el premio:

Entonces 

Llena “Cédula de evaluación del premio nacional de administración pública
envía a la secretaria de salud federal en la fecha límite establecida, mediante oficio 
el secretario técnico de la comisión evaluadora del PNAP. Aplica siguiente actividad.

Elabora escrito firmado por el secretario técnico de la comisión evaluadora del PNAP 
tantos dirigido al concursante en donde especifiques los motivos por los cuales no fue 
seleccionado como ganador, entrega a recursos humanos de la unidad,
en la copia y archívala junto con el trabajo presentado. Aplica actividad
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y verifica que el concursante o el 

Ser servidor público de base o de confianza, con nivel máximo de director de área o equivalente. 

tor público a la fecha de cierre de la convocatoria del premio 

a los integrantes de la comisión la siguiente fecha de  sesión para revisar trabajos presentados por los 

entrega los trabajos presentados por los trabajadores y los 

determina los trabajos que 
ública, e informa al jefe de la oficina de 

Recibe información de los resultados y determina si el trabajo fue seleccionado para el premio: 

premio nacional de administración pública ” (ve anexo 02) 
mediante oficio firmado por 

Aplica siguiente actividad.  

firmado por el secretario técnico de la comisión evaluadora del PNAP en dos 
por los cuales no fue 

unidad, recaba firma de recibido 
Aplica actividad  15. 
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DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

14.  Jefe de Oficina de Kardex 
Elabora, en dos tantos,
del PNAP, entrega a recursos humanos de la unidad, recaba firma de recibido en la copia y archívala junto con el 
trabajo presentado. 

15.  
Recursos Humanos de la 

Unidad Recibe escrito, entrega al trabajador, recaba firma y envíala en original a la oficina de kardex. 

16.  Oficina de Kardex Recibe acuse y archiva junto con el trabajo presentado.

17.  Jefe de Oficina de Kardex Gestiona pago del estímulo mediante memorándum  dirigido al departamento de operaciones.

18.  
Departamento de 

Operaciones 
Recibe memorándum, procesa movimiento

19.  
Departamento de 
Sistematización  Recibe formato de pago 

20.  Departamento de Pagos  Recibe  nómina y cheque de ganador o ganadores del PNAP.

21.  Jefe de Oficina de Kardex 

Coordina al personal de pagos y al trabajador ganador para la entrega del premio en la ceremonia.
 
Nota: 
La entrega de la recompensa deberá realizarse en una ceremonia pública, preferentemente en la fecha de 
abanderamiento del grupo que represente a la dependen
señala la ley. 

22.  Trabajador 
Recibe premio.  
 
Fin de Procedimiento

7.- Colaboradores: 
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Asesorado por:  Claudia Judith González Ochoa 

PERSONAL DE LA UNIDAD 

Jacqueline Elizabeth Bravo Hernández  Rosa Belén García Gutiérrez
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Elabora, en dos tantos, escrito para notificar al ganador, recaba firma del secretario técnic
a a recursos humanos de la unidad, recaba firma de recibido en la copia y archívala junto con el 

 

Recibe escrito, entrega al trabajador, recaba firma y envíala en original a la oficina de kardex. 

Recibe acuse y archiva junto con el trabajo presentado. 

Gestiona pago del estímulo mediante memorándum  dirigido al departamento de operaciones.

orándum, procesa movimiento, llena formato de pago y entrega a sistematización.

formato de pago procesa en sistema y genera pago. 

mina y cheque de ganador o ganadores del PNAP. 

ina al personal de pagos y al trabajador ganador para la entrega del premio en la ceremonia.

La entrega de la recompensa deberá realizarse en una ceremonia pública, preferentemente en la fecha de 
abanderamiento del grupo que represente a la dependencia o entidad en la ceremonia del 20 de noviembre que 

Procedimiento . 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS  QUE LO ASESORÓ 

Gianello Osvaldo Castellanos Arce 

DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

Rosa Belén García Gutiérrez  
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, recaba firma del secretario técnico de la comisión evaluadora 
a a recursos humanos de la unidad, recaba firma de recibido en la copia y archívala junto con el 

Recibe escrito, entrega al trabajador, recaba firma y envíala en original a la oficina de kardex.  

Gestiona pago del estímulo mediante memorándum  dirigido al departamento de operaciones. 

y entrega a sistematización. 

ina al personal de pagos y al trabajador ganador para la entrega del premio en la ceremonia. 

La entrega de la recompensa deberá realizarse en una ceremonia pública, preferentemente en la fecha de 
cia o entidad en la ceremonia del 20 de noviembre que 
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

8.- Definiciones:   
Palabra, frase o abreviatura Definición 

PNAP:  Premio nacional de administrac
 

9.- Documentos de Referencia:  
Código 

 Norma para otorgar el premio nacional de administración púbica

 Ley de premios, estímulos y recompensas civiles
 

10.- Formatos Utilizados:  
Código 

 Anexo 01 Formato de evaluación

 Anexo 02 Cédula de evaluación del p
 

11.- Descripción de Cambios  

No. Fecha del Cambio Referencia del 
cambio 

1. Julio 2016 Todo Se elabora por pri
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Premio nacional de administración pública  

Documento 

Norma para otorgar el premio nacional de administración púbica. Secretaria de la función pública.

Ley de premios, estímulos y recompensas civiles. 

Documento 

Formato de evaluación. 

Cédula de evaluación del premio nacional de administración pública. 

Breve Descripción del Cambio 

Se elabora por primera vez. 
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ANEXOS 
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