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28.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DEL PRIMER PERIODO VACACIONAL

1.0 Propósito

 Establecer los mecanismos para el control del 1er. período vacacional de los trabajadores del Centro Nacional de Trasplantes.

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).
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos, Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y la Dirección de Relaciones Laborales.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes  a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, por conducto del Área de Recursos Humanos, será la responsable de difundir y controlar anualmente el calendario de vacaciones del 1er. período  al que tienen derecho los trabajadores adscritos al centro Nacional de Trasplantes. 

3.2  Los jefes inmediatos serán los responsables de autorizar los períodos vacacionales del personal a su cargo, en base a las necesidades del servicio, y la Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes  a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, por conducto del Área de Recursos Humanos será la responsable de su revisión y aplicación.

3.3 El  trabajador podrá presentar para la autorización correspondiente dos opciones del primer período vacacional establecidas, siempre que haya cumplido seis meses y un día de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes asimismo la Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes  a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, por conducto del Área de Recursos Humanos será la responsable de su revisión y aplicación.

3.4 La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes  a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, por conducto del Área de Recursos Humanos deberá conceder al trabajador la segunda opción de vacaciones cuando por necesidades del servicio no le sea autorizada al trabajador  su primera opción.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Recepción de documentos
	1.1 Recibe de la Dirección General  de Recursos Humanos oficio,  calendario de vacaciones y formato de solicitud.

· Oficio, Calendario y Formato de solicitud (F-18)
	Subdirección Administrativa 

	2.0 Turna al área correspondiente.
	2.1Turna al área de Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales; oficio,  calendario de vacaciones y formato de solicitud. 

· Oficio, Calendario de Vacaciones y Formato de Solicitud (F-18)
	Subdirección Administrativa 

	3.0 Recepción  de documentación.
	3.1 Recibe  documentación.

· Oficio, Calendario de Vacaciones y Formato de Solicitud (F-18)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	4.0 Difunde en las áreas.
	4.1 Envía a las áreas para su difusión  con el personal y autorización del período vacacional.

· Calendario de Vacaciones y Formato de Solicitud (F-18)


	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	5.0 Recepción  de Formato de Solicitud de Vacaciones
	5.1 Recibe solicitud de vacaciones y turna.

· Formato de Solicitud (F-18)


	Subdirección Administrativa 


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0  Recepción   de documentación y turna empleado.
	6.1 Recibe calendario de vacaciones (F-20), solicitud  de solicitud  (F-18) autorizada y entrega al empleado el original.

6.2 Archiva copia  de la F-18 en el expediente  del empleado.

· Calendario de vacaciones (F-20) y solicitud autorizada (F-18)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	7. 0 Elaboración de concentrado 
	7.1 Elabora concentrado de vacaciones (F-19)  y lo envía con oficio y acuse de recibido a la Dirección de Recursos humanos.
· Oficio 

· Concentrado de vacaciones (F-19)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales



	8. 0 Recepción de acuse
	 8.1 Recibe acuse de recibido.

8.2 Archiva acuse de recibido y concentrado y lleva el control.

· Acuse de oficio

· Concentrado (F-19)

Termina procedimiento
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales


 5.0 Diagrama de Flujo
	Subdirección Administrativa 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales.
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5.0  Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa 
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales.

	
	



6.0  Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA


7.0 Registro

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

	1. Solicitud de Vacaciones 200__  ; (F-18)

  2. Concentrado de vacaciones (F-19)

3. Calendario de vacaciones (F-20)


	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.
8.4 PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Vacaciones 200__  ;  (F-18)

10.2 Concentrado de Vacaciones (F-19)

10.3 Calendario de Vacaciones (F-20)
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