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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Evaluar el Desempefio del Personal,
El original de este documento queda bajo resguardo de la Subdireccion de Seguimiento y Control,
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Area funcional Copia No.

Direccion de Financiamiento 01

Subdireccion de Recursos Humanos 02
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1.- Proposito:
Evaluar el desemperio del personal a partir del cumplimiento de objetivos y metas asi como disposicién,
innovacion, ética, planificacion y organizacion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la:

+ Direccion Genera! del REPSS.
Direccion de Financiamiento.
Subdireccion de Recursos Humanos.
Direcciones de Area del REPSS.
Coordinacion de Area del REPSS

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en;

e Criterios Generales para |la Programacion y Ejercicio de las Aportaciones Federales transferidas por la
Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud y cuotas famillares del Sistema de Proteccion Social en
Salud, del gjercicio fiscal que corresponda.

» Lineamientos Generales que establecen los Criterios para la Programacion y Ejercicio de los Recursos
para el Apoyo Administrativo y Gastos de Operacién de los Regimenes Estatales de Proteccién Social en
Salud, del ejercicio fiscal que comresponda,

» Decreto que crea el Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en el Estado de Morelos.,

» Estatuto Organico del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Financiamiento, revisar y vigillar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General, autorizar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Eficacia.- Nos permite obtener en forma cuantitativa el grado en que se cumplen las metas en un periodo
determinado, es decir, muestran Ia relacion entre lo programado y lo realizado en un tiempo establecido.
Eficiencia.- Obtiene en forma cuantitativa la relacion entre la meta programada y los recursos ejercidos
para realizarla.

Evaluacion.- Formato disefiado para evaluar el desempefio del personal del REPSS derivado de su
capacitacion y profesionalizacién.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

| ' e Ay B
C.P. Juan Carlos Romano M.1. Marig{zbeth de la Rosa Valencia Dr. Alejandro Alvarez Ramirez
Subdirector de Ri manos Diréctora de Financiamiento Director General =7
Fecha: 30 de Mayd ck 2018 Fecha: 30 de Mayo de 2018 Fecha: 30 de Mayo de 2098 -
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6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO )
r
Elaborar la metodologia e instrumentos para la
evaluacion del desempeno y lo tuma al SRH, para Formato det
su validacion Desempefio del
1 Personal
y
Recibir la metodologia & Instrumentos para la
evaluacidn del desempeno del personal y revisar si Fofmato del
" es adecuada Desempefo dat
J - Peons |
NO
ZLa metodologia & instrumentos Tumar al ATRAP, para realizar las comrecciones Formato det
para |a evaluacion del desempefio, 4 necesarias Desempefo del
Parsonal

Elaborar y enviar memorandum 2 los titulares de las
DA, CA y SD del REPSS, en el cual se les solicita
se aplique &f Formato al personal @ su cargo

5

.................

'

Recibir mediante oficio los Formatos debidamente
requisitados, y turnar al ATRAP para processr
informacion

Oficio

Recibir los Formatos debidamente requisitados e
integra el Reporte de Evaluacion del Desempefio, y
turnar ai SRH

7

R -

Formato del
Desempenio del
Personal

O

Adjuntar en archivo electrénico el Formato Evaluacion det

“|Desempenio del Persanal

Formato ded
Desemperio del

L=

Una vez gue se ha integrado el Reporte de Evaluacién del
Desempefio, se archiva el formato de Evaluacién del
Desempeno del Personal, en el expediente de cada
trabagador,

Recibir ¢ Reporte de Evaluacion del Desempefio, y
elaborar memorandum y tumar a iz DG del REPSS

Reporte de Evaluacién

[ del Desempeno del
M

Memorandum

FIN

T |
C )

Reporte de Evaluacion

del Desempefio del
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6.2 Descripcion de Actividades
z Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Augxiliar Técnico .
Elabora la metodologia e instrumentos para la evaluacion del 2
4 de ?icxg"ea?m desempefio (Formato de Evaluacion del Desempefio del Seolmgsse "E‘val;oacn:;:
y Personal) y lo turna al Subdirector de Recursos Humanos, para po
Personal su validacion Personal
(ATRAP) :
Subdirector de
2 Recursos Recibe la metodologia e instrumentos para la evaluacion del z;mgge rsva!;oad:;
Humanos desempefio del personal y revisa si es adecuada, Dersonel o
(SRH)
¢La metodologia e instrumentos para la evaluacién del
desempefio, es adecuada?
3
No, pasa a la actividad 4.
Si, pasa 2 la actividad 5
" — Turna al Auxiiar Técnico de Reclutamiento y atencion al S:,""g‘e‘;erﬁ"a'.”a"fg
personal, para realizar las correcciones necesarias. Bersonad pene
Elabora y envia memorandum a los titulares de las Direcciones
de Area, Coordinacion de Area y Subdirecciones del REPSS, en | Memorandum
el cual se les solicita se apligue el Formato Evaluacion del
5 SRH Desempefio del Personal al personal a su cargo. Formato Evaluacion
del Desempefio del
Nota: Adjuntar en archivo electronico el Formato Evaluacion del | Personal
Desempeno del Personal
Recibe mediante oficio los Formatos de Evaluacién del | Oficio
Desempefio del Personal debidamente requisitados, de las
6 SRH Direcciones de Area, Coordinacion de Area y Subdirecciones | Formato Evaluacién
del REPSS; y tuma al Auxiliar Técnico de Reclutamiento y | del Desempefo del
Atencion al Personal para procesar informacion. Personal
Recibe los Formatos de Evaluacion del Desempefio del | Formato Evaluacion
Personal debidamente requisitados e integra el Reporte de | del Desempefio del
Evaluacion del Desempenio, y turna al Subdirector de Recursos | Personal
Humanos.
7 ATRAP Reporte de
Nota: Una vez que se ha integrado el Reporte de Evaluacion del | Evaluacion del
Desempefio, se archiva el formato de Evaluacién del | Desemperio del
Desempefio del personal en el expediente de cada trabajador. Personal
Recibe el Reporte de Evaluacion del Desempefio, y elabora | Memorandum
memorandum para turnar a la Direccién General del REPSS,
8 SRH para su conocimiento y en su caso instruir las acciones | Reporte de
correctivas pertinentes para la mejora continua. Evaluacion del
Desempeno del
Con esta actividad se concluye el procedimiento. Personal.
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7. Registros de Calidad:
Documentos : Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Formato Evaluacion del Desempefio del Subdirector de Recursos Humanos 2 anos
Personal
2 Memorandum Subdirector de Recursos Humanos 2 anos
3 Oficio Subdirector de Recursos Humanos 2 afnos
4 Repotte da Evalyscion del Desenpaiio vl Subdirector de Recursos Humanos 2 afos
Personal
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

Ninguno
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Esta es una copia controlada del Procedimiento de Elaborar y dar Seguimiento al Plan Anual de
Capacitacion.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Subdireccion de Seguimiento y Control.
La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo z la siguiente tabla:

Area funcional Copia No.

Direccién de Financiamiento 01
Subdireccién de Recursos Humanos 02
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1.- Propésito:

Otorgar de manera oportuna a los trabajadores del REPSS, capacitacion y profesionalizacion especifica
derivada de sus necesidades con la finalidad de confribuir al desarrollo profesiona! y personal de los
Servidores Publicos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la:

« Direccion General del REPSS.
Direccion de Financiamiento.
Subdireccion de Recursos Humanos.
Direcciones de Area del REPSS.
Coordinacion de Area del REPSS

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Criterios Generales para la Programacién y Ejercicio de las Aportaciones Federales transferidas por la
Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud y cuotas familiares del Sistema de Proteccion Social en
Salud, del gjercicio fiscal que corresponda.

« Lineamientos Generales que establecen los Criterios para la Programacion y Ejercicio de los Recursos
para el Apoyo Administrativo y Gastos de Operacion de los Regimenes Estatales de Proteccion Social en
Salud, del gjercicio fiscal que corresponda.

« Decreto que crea el Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en el Estado de Morelos.

« Estatuto Organico del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidead de |z Directora de Financiamiento, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General, autorizar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Capacitacion Interna.- Capacitaciones otorgadas por el personal del REPSS, especializadas en la
operacion de las Unidades Administrativas.

Carta Descriptiva.- Documento en el cual se registra la metodologia, temas de capacitacion, horas de
capacitacion, fechas, etc.

Convenio.- Documento que establece los criterios de Colaboracién con Instancias Gubernamentales
dedicadas a la Capacitacion de Servidores Publicos.

Contrato.- Documento que establece las bases para la contratacién de servicios con Instituciones
Educativas Publicas y Privadas para Ia capacitacion y profesionalizacion de Servidores Piblicos.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

\\'x

Validé E
= ,
C.P. Juan Carlos Romano M. de la Rosa Valencia Dr. Alejandro Alvarez Ramirez
Subdirector de manos D de Financiamiento Director General
Fecha: 30 de Nay de 2018 Fecha: 30 de Mayo de 2018 Fecha: 30 de Mayo de 2018

N
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6.1 Diagrama de Flujo
( weo )
3
Elaborar la metodologia e instrumentos para la
Deteccion de Necesidades de Capacitacién (DNC)
y lo turna al SRH, para su validacion Cuestionario
1 DNC
U\_—_/"—_
v
Recibir la metodoiogia e instrumentos para detectar
necesidades de capacitacion del personal dal
REPSS y revisa si es adecuada Cuestionario
2 DNC
Tumar al ATRAP, para realizar las correcciones
4La metodologia e instrumentos para ecesarnas Cues!
detectar necesidades de capacitacio 4 ! D:‘,’g'“
es adecuada?

St

Elaborar &l cronograma de aplicacion de instrumentes
para detectar necesidades de capacitacion cel

personal del REPSS
5 Cronograma de
Aplicacion
DNC

Recibir Croncgrama de Aplicacidn de DNC para
firma. y elaborar Oficio para informar a las Areas del

5 REPSS Oficio I

[E1 Pan Anual e Capacitacén debers

Elabora el Informe de resultados del DNC, asi como m“- ”!.'E G°°m"'w°m‘m: d M"’E "“'.'d'°°'

la propuesta de Plan Anual de Capacitacién ~ [-====-==------===-=---=---=-o Metas, ias, P mmmaﬂ""”‘;

: Informe de Clasificacion (Interna o Externa), Ejecucion y
Propuesta de Plan

Desarrollo y Evaluacién y Seguimiento,

Redibir y revisar & Plan Anual de Capacitacién y
tuma a DG del REPSS para su autorizacion

ZEI Plan Anual de R, Tumar al ATRAP, para realizar 13s correcciones
autoriza? BEosas

(0]




Pagina 12 TERCERA SECCION 06 de febrero de 2019

PROCEDIMIENTO Clave: PR-REPSS-SRH-(4
MoRELos | JEcgetana ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE Revision: 0
CAPACITACION Pag Sded
Enviar mediante oficio a Ias DA y CA, el Plan Anual
de Capacitacién autorizado, para su programacion
en Programa de Gasto Operative y a la SSC para su
presentacion ante iz Junta de Gobiemno
1 Oficio Plan Anual de
Capacitacion
Dar seguimiento al Plan Anual de Capacitacién de
acuerdo a la Programacidn y Clasficacidnasicomo | . ._..... -Ioosmesee teriores a la capacitacion realizada
I2 Ejecucion y Desarrolio s
12 Ptan Anual de
I Capacitacién

Enviar mediante memorandum a las DAy CA el
formato de “Evaluacién a is Eficacia de iz
Capaditacion®, para evaluar al personal a su cargo

13

de la Capacitacion

v

Redcibir mediants oficio de las DA y CA los formatos
de “Evaluacion 2 Ia Eficacia de la Capacitacidn

W Oficio Formato ce

Evaluacion de Eficacia
Capacitacion y elabora reporte de Evaluacion de fa

de la Capacitacién
Eficacia de la Capacitacion

15 Reporte de Evaluacion
de |a Eficacia de la
Capacitacién

Recibir los formatos de Evaluacion de Eficacia de la

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad nfﬁodedgg‘:;‘"l:;‘;‘"
Auxiliar Técnico
de Reclutamiento | Elabora la metodologia e instrumentos para la Detecciéon de
1 y Atencion al Necesidades de Capacitacion (DNC), y lo tuma al Subdirector | Cuestionario DNC
Personal de Recursos Humanos, para su validacion.
(ATRAP)
S"m;de Recibe la metodologia e instrumentos disefiados para
2 Hamanos detectar necesidades de capacitacion del personal del REPSS | Cuestionario DNC
(SRH) y revisa si es adecuada.
¢La metodologia e instrumentos para detectar necesidades
de capacitacion es adecuada?
3
No, pasa a la actividad 4.
Si, pasa a la actividad 5
Turna al Auxiliar Técnico de Reclutamiento y Atencion al ;
4 SRH Personal, para realizar las correcciones necesarias. Cuestionario DNC
Elabora el cronograma de aplicacion de instrumentos para
5 ATRAP detectar necesidades de capacitacion del personal del | Cronograma de
REPSS, vy lo turna al Subdirector de Recursos Humanos para | Aplicacion DNC
su firma.
Recibe Cronograma de Aplicacién de DNC para firma, y
elabora Oficio para informar a las Direcciones de Area del
6 SRH REPSS, las fechas, horarios y medio (electrénico o impreso) | Oficio
por el cual el personal del REPSS, debe contestar el
cuestionario DNC,
Elabora el Informe de resultados dei DNC, asi como la
propuesta de Plan Anual de Capacitacion derivado de los
resultados del DNC y tuma al Director de Financiamiento para
su validacion. gzog:fc do_resultados
7 ATRAP A
Nota: el Plan Anuval de Capacitacion debera contener como Brosossh: Ow: Plan
minimo: Marco Juridico, Objetivo General, Objetivos Anupa‘: de Capacitacién
Especificos, Metas, Estrategias, Programacion y Clasificacion ROC
(Interna o Externa), Ejecucion y Desarrollo y Evaluacion y
Seguimiento.
8 Figmgﬁi::to Recibe y revisa el Plan Anual de Capacitacion y turna a | Plan Anual de
(DF) Director General del REPSS para su autorizacion. Capacitacion
¢ El Plan anual de capacitacion se autoriza?
9 No, continua con la actividad 10
Si, continGia con la actividad 11.
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Paso | Responsable Actividad T'modzsgn’:gg“’
10 DF Turna al Auxiliar Técnico de Reclutamiento y Atencién al Personal | Plan Anual de
para realizar las correcciones necesarias. Capacitacién
Envia mediante oficio a las Direcciones y Coordinacién de Area, el Oficio
Plan Anual de Capacitacion autorizado, para su programacion en
1" SRH Programa de Gasto Operativo (capacitacion interma); y a la Plan Aoal de
Subdireccion de Seguimiento y Control para su presentacion ante Cavacliacion
la Junta de gobiemno. P
12 SRH Da seguimiento al Plan Anual de Capacitacién de acuerdo a la | Plan Anual de
Programacion y Clasificacion asi como la Ejecucion y Desarrollo. Capacitacion
Envia mediante memorandum a las Direcciones y Coordinacion de Memorandum
Area, el formato de “Evaluacion a la Eficacia de la Capacitacion”, Forotals do
13 SRH para evaluar al personal a su cargo. Evaluatih de
Nota: Dos meses posteriores a la capacitacion realizada. gaﬂ;aacipl i nde la
Recibe mediante oficio de las Direcciones y Coordinacion de Area Oficio
los formatos de "Evaluacién a la Eficacia de la Capacitacion®, del Formato P
14 SRH personal que acudidé a capacitacion (intermma ylo externa) Evaluacién da
debidamente requisitados, y los turna al Auxiliar Técnico de Eficacia de a
Reclutamiento y Atencién al Personal. Capacitacién
Recibe los formatos de Evaluacion de Eficacia de la Capacitacion Reporte 36
y elabora reporte de Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion y Evaluacién de. la
15 ATRAP archiva en cada expediente de personal. Eficacia ds &
Con esta actividad se concluye este procedimiento. Capacitacion
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7. Registros de Calidad:
Documentos Tiempo de
No. (Ciave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Cuestionario DNC Subdirector de Recursos Humanos 2 afos
2 Cronograma DNC Subdirector de Recursos Humanos 2 anos
3 Oficio / Memorandum Subdirector de Recursos Humanos 2 anos
4 Informe de resultados del DNC Subdirector de Recursos Humanos 2 afos
5 Propuesta de Plan Anual de Capacitacion | Subdirector de Recursos Humanos 2 aflos
6 Pian Anual de Capacitacion Subdirector de Recursos Humanos 2 anos
Formato de Evaluacion de Eficacia de la .
7 Capacitacion Subdirector de Recursos Humanos 2 afos
Reporte de Evaluacion de la Eﬁwcia de la o
8 Capaciacion Subdirector de Recursos Humanos 2 afnos
8. Anexos:
Amxo Descripcion Clave
Ninguno
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Actualizacion de
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4 Todas Modificacion del Manual Actualizacion del Manuel 22/Abrilf2013
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5 Todas Nombres y Firmas de Actuzlizacion del Manual 30/Mayo/2018
Autorizacion
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