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g Establecer el control para otorgar estimulo y recompensa econémica al personal de base, con el fin de reconocer el esfuerzo en el
1.- Objetivo ~ e
desempefio de sus labores, de acuerdo a la normativa vigente.
Limites del procedimiento:
Inicia: 1.-Se recibe convocatoria y formato de la secretaria de salud.

Termina: 1.-Entrega al trabajador los vales de productividad y a pagos néminas firmadas.
2.- Alcance Areas que intervienen:

Direccion de recursos humanos, departamento de relaciones laborales, oficina de archivo de personal, departamento de
sistematizacion del pago, departamento de pagos, comisién evaluadora, comité de evaluacioén, recursos humanos de unidad, jefe
inmediato del trabajador.

3.- Reglas de Operacién

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
autorizacién 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. Se debe evaluar a todo personal de base que haya laborado de julio del afio anterior a junio del afio presente.

3. Se debe entregar informacion a mas tardar en la fecha limite de entrega que se sefiale para que se pueda considerar la participacion del personal
evaluado en los estimulos y recompensas.
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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 de Relaciones Laborales

Funciones

Coordinar y participar el trabajo que desarrolla la Comision Mixta de Premios Estimulos y Recompensa.
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GOBIERNO DEL

ESTADO

6.- Desarrollo:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Director de Servicios de Recibe de la Secretaria de Salud oficio, convocatoria y formato electréonico, para la entrega de estimulos y
1. Salud Jalisco recompensas civiles para la evaluacion del desempefio para el personal operativo, y la fecha para que se entregue la
informacion y deriva al secretario técnico de la comision evaluadora.
Secretario Técnico de la Recibe oficio, con volante, formatos: “I reporte de informacién estadistico”, “Il concentrado de personal evaluado”,
2. L, “cédula de evaluacion del desempefio al personal operativo” y convocatoria del programa de estimulo y recompensa
Comisién Evaluadora s )
para la evaluacion al personal operativo.
3 Secretario Técnico de la | Elabora “listado de las unidades ", entrega, al encargado de recursos humanos de cada unidad, mediante oficio,
' Comisién Evaluadora convocatoria y formatos electrénicos, con la fecha establecida para que entregue la informacion.
Firma de recibido “listado de las unidades " y recibe convocatoria y formatos: “I reporte de informacién estadistico”,
Recursos Humanos de la |, . wz - o - -
4, Unidad Il concentrado de personal evaluado” y “cédula de evaluacion del desempefio al personal operativo”. Publica la
convocatoria para conocimiento del personal y distribuye formatos en todas las areas.
Recibe cédula, evalia a cada uno de tus subordinados, llena la “cédula de evaluacién del desempefio al personal
operativo”, por cada trabajador evaluado, entrega la cédula correspondiente a cada trabajador y pidele que llene el
. quinto apartado de la cédula: “comentarios del personal evaluado”.
Jefe Inmediato del
S Trabajador
Nota:
Sélo se debe evaluar al personal de base federal, estatal y formalizado que labora ininterrumpidamente de julio del
afio anterior a junio del afio a evaluar.
6 Trabaiador Recibe cédula, llena el apartado de la “cédula de evaluacién del desempefio al personal oper ativo” en el
' ! apartado quinto: “comentarios del personal evaluado”, regresa la cédula a tu jefe inmediato.
Jefe Inmediato del Recibe cédula del trabajador, verifica que los campos se encuentran debidamente llenados, imprime las “cédula de
7. Trabaiador evaluacion del desempefio al personal operativo " de cada uno de tus subordinados, firmalas, recaba firma de tu
! jefe inmediato y del trabajador y entrégalas impresas y en formato electronico a recursos humanos de tu unidad.
Recursos Humanos de la Concentra todas las cédulas del personal de la unidad, llena “reporte de informacion estad istico” y “concentrado
8. Unidad de personal evaluado” vy entrega estos formatos junto con las cédulas impresas y en electrénico al secretario
técnico del comité de evaluacién, mediante oficio o memorando.
C Recibe y revisa cédulas de evaluacién con toda la informacién de acuerdo a la norma, sella original, copia del oficio
Secretario Técnico del : S - i .
9. Comité de Evaluacion o memorando, firma y entrega acuse a la unidad; concentra todas las cédulas de evaluacion por unidad
temporalmente y espera el tiempo establecido para que sesione el comité.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Secretario Técnico del . L . . .
10. - o Cita a sesion a los miembros del comité evaluador y lleva las cédulas del personal evaluado.
Comité de Evaluacion
Revisa la informacion, define los criterios para elegir a los acreedores al estimulo y al acreedor o acreedores de la
11 Comité de Evaluacion recompensa por evaluacion del desempefio al personal operativo (conforme a la normativa). Entrega las cédulas
) impresas y en electronico del trabajador o trabajadores ganadores junto con el formato | y Il al secretario técnico de
la comision evaluadora mediante oficio o memorando
Recibe documentacion de todas las unidades, llena “reporte de informacién estadistico” y “concentrado de
o personal evaluado” para todo el estado y envia la informacion de los formatos | y Il en formato electrénico e
Secretario Técnico de la | . . . o . . -
12. S L impresos a la Direccion General de Recursos Humanos de SS (México), junto con todas las cédulas de evaluacién
Comisién Evaluadora ~ . . . . .
del desempefio de todos los trabajadores de Servicios de Salud Jalisco en formato impreso y en electrénico, recaba
firma de recibido en acuse.
Determina si recibes notificacion de la Direccion General de Recursos Humanos de SS (México):
¢ Notificacion? | Entonces
Secretario Técnico de la ‘I‘?eallza las correcciones senaladas”en el oficio, llena “reporte de, informacion estadlstlcg oy
13. Comisién Evaluadora Si concentrado de personal evaluado para todo el estado y envialos, en formato electrénico e
impresos a la Direccién General de Recursos Humanos de SS (México). Aplica siguiente
actividad.
No Aplica siguiente actividad.
14 Secretario Técnico de la | Elabora oficios para el otorgamiento de periodos vacacionales extraordinarios a los ganadores y “listado de
' Comisién Evaluadora unidades”, en dos tantos, para entregar los oficios a las unidades, envia los oficios a jefatura para recabar firma del
secretario de salud Jalisco.
15 Secretario Técnico de la | Recibe oficios firmados por el secretario, revisa y separa por unidad y entrega a encargado de recursos humanos de
' Comisién Evaluadora cada unidad, con el listado, recaba firma de recibido en el otro tanto del listado y archiva.
16 Encargado de Recursos | Recibe, revisa oficios, revisa que sea la cantidad correcta y firma “listado de unidades " de recibido. Entrega oficio
' Humanos de la Unidad | al trabajador acreedor, recaba firma de recibido en copia del listado y archiva.
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GOBIERNO DEL ESTADO

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Elabora “listado de acreedores de recompensas " del total de acreedores de todo el estado, con los datos de cada

Secretario Técnico de la trabajador ganador, en formato electrénico y entrega al departamento de sistematizacion del pago.

17. L
Comisién Evaluadora Nota:
Indica la quincena en la que se deben pagar los cheques al trabajador.
18. Departamento de Recibe listado, captura en THEOS y envia para prevalidacion al secretario técnico de la comision evaluadora.

Sistematizacién del Pago

Secretario Técnico de la . . . . . . o
19. L Recibe listado, revisa, corrige en caso de ser necesario y envia al departamento de sistematizacion del pago.
Comision Evaluadora

Departamento de

20. Sistematizacion del Pago Recibe listado, captura en THEOS, elabora némina especial y cheques, y entrega al departamento de pagos.
21. Departamento de Pagos | Recibe néminas y cheques, entrega a recursos humanos de las unidades en la quincena correspondiente.

Entrega cheque al trabajador, recaba firma en nomina y entrega ndéminas al departamento de pagos para
2o Recursos Humanos de la | comprobacion.

Unidad
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 Gonzalez Maria de JesuUs Ruiz Estrada
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién

THEOS: The operating sistem.

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

9.- Documentos de Referencia:

Norma Para el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Servidores Publicos de Nivel Operativo.

Ley de Premio Estimulos y Recompensas Civiles.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretearia de Salud

10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Listado de las unidades

Anexo 02 Cédula de evaluacion del desempefio al personal operativo

Anexo 03 Reporte de informacion estadistico

Anexo 04 Concentrado de personal evaluado

Anexo 05 Listado de acreedores de recompensas

11.- Descripcién de Cambios

Referencia del

cambio Breve Descripcion del Cambio

[\[oR Fecha del Cambio

Julio 2016 Todo Se elabora por primera vez.
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ANEXO 02: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO AL PERSONAL OPERATIVO (HOJA 1)
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ANEXO 02: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO AL PERSONAL OPERATIVO (HOJA 2)
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‘ - o [oes el T eowhoAONs. DElENCOSENIAS. DE ACUERDO CON KUl S O ACUERDO GEN L B, O PUESTS lhs mcouEs ol TENE CooKEmADRS Dl
BOBRESALIENTE (4) | BUENG (-!! | [REGULAR (23 £ = + DEFICIENTE (1) " 1 :

(RRLICA DF 1000 SUFEE T 108
APUEA  AMPLAMENTE 108  CONOCIMENTOS|Gonoo, MENIOS AUGURDOSMEDANIELA. |4pLcn O 100 EABED,LOS CONCONENTOS ADSURDDS MEOUNTE A RARAVEZ APLICA FN 5U TRABAID L0 CONOCRE NTOS]

| g AnuJHn)m MEDIANTE LA GAPACTTAGION. LO GUE |eApAC OGUE LE PERMITE EEVAR h . s ADGUREOS MEDANTE LA GAPACITACION, 10 QUE LB
CAPAGTACKN, LO OUE LE PERMITE ELEVAR ESGASAMENTE LA EFICENGIA 5
CAPACITACION RECIEIDA B N GRADO. MAXMO. LA g AMMM rm |Arru NGIA Y EFIGAGIADE e 1.2 1A 0 SUTRAEAJO MPDE ELEVAR LA EFIGENGIA Y EFIGAGIA DE 8L
. R ENCRY EFIGAGA DE S0 TRADAO S tRABALD TRABALD

I SOBRESALL

(G ] BUENO (33

[ 1 D

APORTAGIONES GESTAC PARA. ELJREAUIZA ALGUNAS APGRTAGICNES PARA EL[REALIZA APORTAGONES NO  RELEVANTES PARA L MEJORAMENTO DEL|RE AGIONES PARA EL MEJORAMENTC)
Nmo:uwum DEL  TRABAJO, 1O CUAL|MEJORAMENTO DEL TRAUAJO, LO CUALITRABAJO, LO CUAL PROVOCA UN MNMO MPACTO EN LA DISMPUCKN DE LOS|DE S TRABAJO, POR LO OUE NO CONTREUYE A LA
[CONTREUYE A LAS DISMNUGION DE LOS TEMFOS Y|GONTRIBUYE A LA DSMNUGION. DE LOS| TEMPOS YEL AUMENTO DE LA GALDAD EN LA PRESTAGION DE LOS SERVIGIDS | DSMRUGION DE LOS TEMPOS N AL AUMENTO DE L

INICIATIVA L AUMENTODE LA CALDAD EN LA PRESTACION GE[TEMPOS ¥ EL AUMENTE DE LA CALIDAD EN GALDAD EN LA PRESTACION DI LOS SERVIGHS |
105 SERVCDS LA PRESTACION DELOS SERVCOS
SOBRESALIENTE (4 SUENO ()| REGULAR (2) | DEFICIENTE (1)
§ [WACSTRA NOTAGLE BUEIA  DISPOSKION  PARA[MUESTRA FEGULAR DEPOSCION PARA COLARORAR EN LA FEALEACISH DEL[MIESTRA NILA DEFOSIGION PARA COLABORAR EN LA]
" EX LA REALPACION DL TRABAJ) Y SAGE UTLDARJCOLABDANR EN. LA REALEACKN _DEL| TAHAIO Y GOMERE NOICRECINES NCLIMTARAS CONLA B ORMAGION S| FEALEAGION D55 TRABAD Y. PROVOCA. CONFLICTON
£ coL Y e (¥ SION QUE MANE A TRABAJG Y €5 PRUDENIE  GON  LAMANEJA CON LA NFORIAGKIN GUE MANEJA
SOBRESALENTE (1) BUENG() | REGULAR (2) ] OEFIGIENTE (1)

[CUMFLE DE MODO SOBRESALEN]

ITE CON LOS|CUMPLE GON LG

OBJETIVOS Y METASJCUMPLE OGASIONALMENTE GONLOS OBJE TVOS ¥ ML TAS MIVDUALES Y0 CON| CUNPLE DE

JODG LINREO O NULO CONSUS OTJE TNOS V]

Gl oa LTS VEUARED ek VA CBUETAR  LAS|FRECUENGIA  MANFESTA  RNGONFORMIDAD GON  LAS DISPOSIGINES[METAS  NOVDUMES E VADE  LAS|
| RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA  ISUJETA A LA 5 ESTABLECDAS DBPOSICIONES ESTABLECTAS i
SOBRESALIENTE (4) | BUENO(3) REGULAR (2) ] DEFICIENTE (1)

[MATI EGTA NOTABLE DIS POSISION, AR TRAGAJARIMANFIESTA  RUENA — DBPDITION, TESTA RECULAR PARA THAGAJARL LN EGUPO Y CONMO| MANIESTA NULA DEPOSCION PARA COLARCHAR Ch]
1 EQUPO Y, GOMO MEMERO DEL EGUPO, £5 UN|TRABAJAR EN EQUPO Y, COMO MEMBRODEL|MEMBRO DEL EQUPD, ES UN ELEMENTO OUE INTERFERE. A LA ACEKN DEL|EQUPOY, GOMO MEMBRO DEL EOUIPO, ENTORPEGE 1S

TRABAJO EN EQUIPO ELEMENTO FUNDAMENTAL PARA LA EFICENCIA DELIEOUPO, ES UN ELEMENTO QUE BENEFICIA ALIMSMO TRASAIOS DEL MISMO
SOBRESALIENTE (5 BUENO ()| [REGLIAR (3)
ANTENC EXCELENTE GTAD DE NTERACCONWATENE BUCH GRADD D WTERAGGOMMATENE REGULAR GRADO OE RIERACGRN GaN EIES, GO ARCIOS, )
RELAGIONES INTERPERSONALES |OON JEFES. COMPAREROS Y0 CLIADANOS CON JEFES, COMPARERDS Y10 GUDADANCS |CHIDADAN: cof

| SOBRESALIENTE (4) | |~ BuENG @) | |RE\3ULAR1‘Z) ] [OEFICIENTE 1}

DEMUEGTRA  COMPROMSO  DESTAGADD PARAJDEMUESRA BUEN  COMPROMSO PARAIGEMUESTRA ~REGULAR COMPROMEO PARA DENTFIGAR ARTAG DE|DCMUCSTRA WMHND O WD GGMPROMSO PAFA]
[DENTFIGAR AREAS DE GPORTUNDAD Y PROPONER| DENTIIC FAS OF OPORTUNDAD YJOPORTUNDAD Y PROMY MEJORAS CON LA FNALDAD DE Al GANZAR LOS|[DENTIFICAR AREAS DF SRt v PROPONER]

MEJORA CONTINUA CON LA FNALIDAD DE ALCANZAR LOSIPROPONER MEJORAS CON LA FNALDAD DEJOBIETIOS YMETAS N ICIONALES. MEJORAS  GON - LA FNALIDAD  DE CANZAR  LO8)
ORJETVOS YMETAS NSTIUCIONALES. ALGANZAR  1LOS  OBJETIVOS Y METAS] ORJETIVOS Y METAS INSTIUCIONALES
OBRESALIENTE (41 | i BUENG(3): 1 REGULAR (2) GEFICIENTE (1) { |
SUBTOTALDE FACTORES DE ACTUACIO!
_ PROFESIONAL i i 0 0 0 0 |
i t' i PUNTAJE TOTAL D[:FACVORE‘! 0 }
i : ; : - INTEGRAGION DE LA GALIFIGACION c’s”EdBAL e S e Baid s i 0
. PUNTAJE TOTAL DE METAS i 0.0 S i % A
PUNTAJE TOTAL DE FACTORES 0.0 . :
CALIFIGAGION GLOBAL 0.0 ' 2 i -
mvEL OE DESE PERG ] No Aplica e Fa e 3
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