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1.- Objetivo Estimular al personal de base, con el fin de reconocer el esfuerzo en el desempefio de sus labores, de acuerdo a la normativa

vigente.

Limites del procedimiento:

Inicia: 1.-Cuando se llena la cédula de evaluacion del desempefio y productividad.
Termina: 1.-Cuando se archiva el acta y las cédulas de evaluacion del estimulo de todas las unidades.

2.- Alcance Areas que intervienen:

Direccion de recursos humanos, departamento de relaciones laborales, oficina de archivo de personal, departamento de
sistematizacion del pago y departamento de pagos, recursos humanos de unidades, jefes, comisién mixta de evaluacion,
representantes sindicales

3.- Reglas de Operacion
1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria 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
autorizaciéon no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado_ es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.
» Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.
= Un procedimiento es dictaminado _favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. La lista de los ganadores del estimulo y las cédulas deben entregarse al secretario técnico de la comision mixta de evaluacién permanente a mas
tardar el dia 10 de cada mes.
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4.- Responsabilidades

Documento\ Manual de Organizacién Servicios de Salud Jalisco / Direccién Recursos Humanos

Funciones

Planear, normar, controlar y evaluar el sistema de administracion de los recursos humanos que laboran en el organismo.
Promover y coordinar el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas, para los servidores publicos del organismo, con estricto apego a la

normatividad vigente.

Manual de Organizacién Especifico Especifico Direccion General de Administracion / Departamento Relaciones Laborales

Funciones

Coordinar y participar el trabajo que desarrolla la Comision Mixta de Premios Estimulos y Recompensa.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)

Estimulos y Productividad

Recibe reladdn dal
numero de estimulos
econdmicos a obargar

Recibe y entrega
cédulas a los
responsables de

evaluaral personal

Evalia al personal,
llena cédula v entrega
a la comision mixta de

evaluacian

Recibe cédulas , selecdona
ganadores, elabora adz ¥
lista de ganadores v
entrégalos al encargado de
recursos humanos dela
unidad

Recibe y envia al
secretariotémioo de

oficina central

Recibe documentos y
reviza que esten bien
requisitados

Regresa alaunidad
indicando las
mativas

llama a la unidad
para saber gl

motivo

Entrego

Sella de

en tiempo
recibidoy L b
entrega acuse = !

Elabora listada de
concentrado eledranioo
de unidades e imprime

listadao

Revisa cédula de
evaluacion del
desempefio, redads ada
ysolicitala firmentodos
los asistentes

Elaboramemarando para
entregadel listado de
concentrado eledrdnicoy
entregaal depto, de pagos

Recibe documentos,

revisa w elabora
reporte maestro,

secretario técnico

Recibe repaorte |

Corrige reporte
y regrésalo al
depto. de pagos

Recibe , corrige e
imprime reporte
envialo corn el
secretario téenico

Revisa,valida v

regresa al depto.
de pagos

imprimeloy envialo al

revisalo w determina
sirequigre corredan

sCormecion?

Archiva acta y

cédulas

' N T
tecibe naminas,
tarjetas, paga v

compruebala nomina

k__jﬁl

I ———
recibe listado, elabora
ndminas yentrega
tarjetaynominaala

unidades
| |
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6.- Desarrollo:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Encargado de Recursos Determina (durante la Ultima semana de cada mes) y elabora la relaciéon con el nimero de trabajadores acreedores al
1. . estimulos econdmico a otorgar, (conforme a la plantilla del personal en activo), en la unidad y lo envia a la Comision
Humanos de la Unidad . .
Mixta de Evaluacién Permanente
2 Comisién Mixta de Recibe la relacion de trabajadores acreedores al estimulo, distribuye los estimulos (tomando en consideracién las
’ Evaluacion Permanente |areas y centros de trabajo conforme a la estructura organica y el nimero de trabajadores adscritos).
3 Comisién Mixta de Entrega (el primer dia habil del mes) la cédula de evaluacién del desempefio y productividad a recursos humanos de
' Evaluacion Permanente |la unidad.
4 Encargado de Recursos | Recibe y reparte las cédulas a los mandos medios y superiores responsables de evaluar a los trabajadores e indica el
' Humanos de la Unidad | nimero de cédulas que debe entregar por area.
Evalla a los subordinados durante el mes, llena “formato de cé dula de evaluacién del desempefio y
5 Mando Medio v Superior productividad” (ve anexo 01), con base en el reglamento de productividad de la Secretaria de Salud, selecciona la
) ysup cédula o cédulas de los trabajadores ganadores del estimulo de acuerdo al reglamento, firmalo y entrega a la
comisién mixta de evaluacion permanente de la unidad.
L, . Recibe las cédulas, analizalas y selecciona a los ganadores por area, firma las cédulas de los ganadores, elabora
Comision Mixta de ” : ? g ) -
6. o acta de la sesion y listado de ganadores del estimulo de productividad y entrega, listado y cédula al encargado de
Evaluacion Permanente .
recursos humanos de la unidad.
Encaraado de Recursos Recibe y envia al secretario técnico de evaluacién de oficina central (el dia 10 de cada mes) el “formato de cédula
7. Humagnos de la Unidad de evaluacion del desempefio y productividad " (ve anexo 01) en original y copia de los candidatos seleccionados
en la unidad y el “listado de ganadores del estimulo de productividad” (ve ane  xo 02).
Recibe oficio o memorando con “formato de cédula de evaluacion  del desempefio y productividad " y “listado de
ganadores del estimulo de productividad ", revisa cada uno de ellos y determina de acuerdo a la siguiente tabla si
o se encuentran bien elaboradas:
Secretario Tecnico de la :
8. Comisién Mixta de ¢Bien elaboradas? Entonces
Evaluacion Permanente Si Aplica Actividad 9.
No Regresa los formatos a la unidad, indicando las razones por las cuales, los formatos no
estan bien requisitados. Aplica Actividad 5.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Sella memorando y entrega acuse a la unidad, archiva temporalmente y espera a que entreguen todas las unidades.
Secretario Técnico de la
9. Comision Mixta de Nota:
Evaluacion Permanente | En caso de que alguna unidad no entregue en el dia establecido, comunicate por teléfono para saber el motivo por el
cual no entregé.
Secreta_n(_J,Tec_nlco de la Elabora, “listado de concentrado  electrénico de unidades”, (ve anexo 03) con los siguientes datos: niumero de la
10. Comision Mixta de . . L,
o unidad, RFC del acreedor al estimulo, nombre, adscripcion y puesto.
Evaluacion Permanente
Secreta.n(_J,Tec_rnco de la Imprime, “listado de concentrado electrénico de unidades " (ve anexo 03) y convoca a sesi6én mensual a la
11 Comision Mixta de comisién mixta de evaluacion permanente
Evaluacion Permanente P '
12 Comisién Mixta de Revisa “formato de cé dula de evaluacion del desempefio y productividad” por unidad, redacta acta y registra los
) Evaluacion Permanente |datos que se acuerden, solicita sea firmada por todos los asistentes y archiva temporalmente.
Secreta_n(_J,Tec_nlco de la Elabora memorando en original y copia para la entrega del “listado de concentrado electrénico  de unidades” con
13. Comision Mixta de . ;. L . o
o los acreedores al estimulo econémico de productividad, al departamento de sistematizacién del pago.
Evaluacion Permanente
Recibe memorando junto con el “listado de concentrado electrénico de unidades” sella memorando y entrega
Departamento de acuse, revisa listado y elabora, “reporte maestro electrénico por unidad” (ve anexo 0 4) de los acreedores al
Sistematizacion del Pago | estimulo econdémico por productividad por tipo de trabajador, (federal, estatal, regularizado y formalizado) imprimelo y
envia al secretario técnico del comité de evaluacion.
Recibe “reporte maestro” por tipo de trabajador (federal, estatal regularizado y formalizado), revisa que concuerden
los datos de cada trabajador con el “formato de cédula de evaluacién  del desempefio y productividad " vy
Secretario Técnico de la determina de acuerdo a la siguiente tabla si requiere alguna correccion:
15. Comision Mixta de Entonces
Evaluacion Permanente . . . —
Si Aplica siguiente actividad
No Aplica actividad 18.
Secretario Técnico de la
16. Comisién Mixta de Corrige el “reporte maestro” vy regrésalo al departamento de sistematizacién del pago para su correccion.
Evaluacién Permanente
17 Departamento de Recibe reporte, haz las correcciones, imprime “reporte maestro electronico por unidad " y envia al secretario
" | Sistematizacion del Pago |técnico del comité de evaluacién. Aplica actividad 15.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Secretario Técnico de la

18. Comisién Mixta de Entrega listado validado al departamento de sistematizacion del pago, informa que esté correcto.
Evaluacion Permanente
19 Departamento de Recibe listado validado, elabora ndminas para el pago de tarjeta electronica de vales, de los acreedores al estimulo

Sistematizacién del Pago |econdmico por productividad y entrega al departamento de pagos.

Recibe néminas, revisa y clasifica por unidad, elabora responsiva y entrega ndéminas con tarjetas de vales

20. Departamento de pagos electroénicas, a cada una de las unidades.

Firma de recibido la responsiva, recibe némina del mes a pagar y tarjeta de vales electrénica, entrega tarjeta
electrénica de vales al personal acreedor al estimulo, recaba firma de recibido en la némina y devuelve némina
firmada al departamento de pagos.

Encargado de Recursos

21. Humanos de la Unidad

Archiva el acta y cédulas de evaluacion de estimulo econémico por productividad de todas las unidades en un solo
legajo y rotula la “caratula ” (ve anexo 05) con los datos de cada mes evaluado.

Secretario Técnico de la
22. Comision Mixta de Nota:

Evaluacion Permanente | Resguarda por 12 afios de acuerdo a la nhorma oficial vigente.

Fin del Procedimiento

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: Gianello Osvaldo Castellanos Arce Claudia Judith Gonzéalez Ochoa

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Andrés Limén Gonzélez Maria de JesUs Ruiz Estrada

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pégina Departamento de Relaciones Laborales

SERVICIOS DESAUD |
Jausco i



= NIVEL: 1l CoDIGO:

% PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EL ESTIMULO POR —_——T ,
L& N CLAVE: = % < DOCUMENTACION:

GOBIERNO DEL ESTA

DOM-P411-D6_001

ABRIL 2016

JuLio 2016

8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién

Unidad: Regiones Sanitarias, Hospitales Metropolitanos, Hospitales Regionales, Institutos y Oficina Central.

9.- Documentos de Referencia:

Reglamento de Productividad de la Secretaria de Salud

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud

10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Formato de cédula de evaluacién del desempefio y productividad.
Anexo 02 Listado de ganadores del estimulo de productividad
Anexo 03 Listado de concentrado electronico de unidades

Anexo 04 Reporte maestro electrénico por unidad

Anexo 05 Caratula

11.- Descripcion de Cambios

Referencia del

No. Fecha del Cambio cambio

Breve Descripcion del Cambio

Julio 2016 Todo Se elabora por primera vez.
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ANEXO 01: FORMATO DE CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD

FORMATO DE CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CALIFICACIONES DE LOS FACTORES
i ™ ’/-
UNIBAD ADMINISTRATIVA: FACTORES AT LEK TN thesig 1\\
PIRECCHIN BE AREA - EFIGACIA
_ EFICIENCIA
SUBDIRECCION DE AREAS
_ INTENSIDAD
JEFATURA DE DEFARTAMENTO: - CALIDAD
. ) _ DNLIGENCTA
_ RESPONSABILIDAD
MES QUE SEEVALUA; ARD iy
_ ASISTENGCUA
_ PUNTUALIDAD
NOMBRES _ PERMANENCIA —_—
CLAVE ¥ CODIGO FUNCIONAL : TOTAL:
SORNABA DE TRABAID NORARIC:
DIAS ECONOMICOS DISFRUTADOS EN EL MES: ISASISTENCIAS EN EL MES: GARGO, NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADCR:
DIAS DE VACATDNES EN EL MES: LICEXCIAS POR MATRIMONIO: le NO D l\h j
N DE JOMISION DE EV. ] ™ 1 1
DESCANSO ANUAL EXTRAGRIINARIO POI LABORAR EN AREAS NOCIVO pELIGROSAS: s1L] no (] DICTAMEN DE LA COMISION DE EVALUACION PERMANENTE
DIAS DISFRUTADOS EN EL MES FOR LICENCIA CON 0 SI8 GOCE DE SUELDO:
COMISION SINDICAL sq ) N0 ()
COMISION INTERNMA CON O SIN GIKE BE SUELDO: st D it Ij
LICEXCENCIA POR CARGO DE ELECCION POPULAR: s O xDO
LICENCENCIA POR FUESTO OE CONFIANEA: s w O
NOMBRE Y FIRMAS DE LOS INTEGRANTES DE LA
LICENCENCIA POR CURSAR RESIDENCIA MEDICA : 5 O »Od COMISION DE EVALUACION PERMANENTE
LICENCENCIA POR DISFRUTE DE UNA BECA: &0 w [l ' ~
EL SECRETARM TECKICD EL DIRECTOR CENERAL O EQUIVALENTE EL AUXILIAR DEL
AUTORGACION DE TOLERANCIA DE UNA HORA DE GUARDERIA: st L1 xo L) SRIO. TECKICO
RETARDOS CON TOLERANCIA EN FLMES 5 s D ] EI
HKTA DO SAECTIOES K RL AR « 0 sl LS REFRESENTANTES DE LA SECCION (£5) SINDICAL (E5)
RETARDOS MAYORES EN EL MES: w0 s
HORAS DE SALIDA AUTORIZADAS EX EL MES: AMONESTACIONES EN EL MES:
EXTRARAMIENTOS EN EL MES: NOTAS MALAS EN EL MES: FECHA :
k\'l_ TRABAIADOR FUE SUSPENDIDD EN SUELDO ¥ FUNCIONES EN ELMES: 81 D NO D / L A
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ANEXO 02: LISTADO DE GANADORES DEL ESTiMULO DE PRODUCTIVIDAD
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ANEXO 03: LISTADO DE CONCENTRADO ELECTRONICO DE UNIDADES
=]
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e |
328 w2z
e 8=
=¥ 28
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ANEXO 04: REPORTE MAESTRO ELECTRONICO POR UNIDAD

Hojal
NOMEBRE TIPO UNIDAD CENTRO REGION

RFC

NO.
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ANEXO 05: CARATULA
CEDULAS DE EVALUACION AL DESEMPENO Y
PRODUCTIVIDAD
MES: ( )
ANO:( b
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