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#

1.0 Proposito

1.1. Prever los dias de vacaciones para los trabajadores de Ia Secretana de Salud N
‘4 -' \ = LA H

i
t

i [

2.0 Alcance i
1

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a las Direccion General Adjunta:
En el ambito externo aplica a las coordinaciones administrativas de las Unldades Centrales y Organos
Desconcentrados.

2.2. El procedimiento inicia con el oficio circular y concluye con el concentrado de vacaciones,

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Se excluye del programa de vacaciones al personal medico y paramédico que labora en los centros
hospitalarios, el cual debera registrarse conforme a los roles establecidos en los propios centros.

3.2 Existiran en la secretaria dos periodos vacacionales por afio, de diez dias laborales cada uno, el
primero debera ser escalonado conforme al programa que al efecto establezca la Direccion General de
Recursos Humanos y el segundo periodo sera fijado en la segunda quincena de diciembre.

3.3 Las vacaciones se otorgaran a los servidores publicos que tengan mas de seis meses de servicio
ininterrumpidos en la Secretaria de Salud.

3.4 En los casos en que dos o mas personas coincidan en el mismo periodo y esto afecte al servicio,
debera darse prioridad al servidor publico que tenga mayor antigiiedad en el ejercicio de sus funciones.

3.5 Los dos periodos de vacaciones a que tiene derecho el servidor pablico, no podran unirse para ser
disfrutados continuamente, excepto en el caso de aquellos adscritos a zonas de dificil comunicacién o
fronterizacion en donde se podran acumular, distribuyéndose segin las necesidades del servicio.

3.6 Los servidores publicos de la Secretaria no podran negarse a disfrutar de sus vacaciones en las

fechas que les sean sefaladas, con excepcion de los que se encuentran en el desempefio de
comisiones oficiales, quienes las disfrutaran cuando regresen al lugar de su adscripcion.

-,
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuenc:[a de
etapa

Act:wdad

'Responsable

1.0 Requisicion del
Programa

1. 1 Requ:ere a Ia subdlrecclon de normatlwdad
laboral elabore en enero, el programa de
vacaciones escalonadas para el personal
administrativo.

Direccion General Adjunita de
Relaciones Laborales

2.0 Elaboracion de
la documentacion

2.1 Recibe solicitud y elabora:

e Opciones de fechas

» Formato de solicitud del trabajador
Instructivo
Oficio
2.2 Turna a la Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales.

Subdireccion de Normatividad
Laboral

3.0 Determinacion
de documentos

3.1 Recibe documentacion y determina la
procedencia

Turna documentacion a la Direccion General de
Recursos Humanos para recabar firma del oficio.

» Documentacion

Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales

4.0 Recepcién de
documentacién y
concentrado

4.1 Recibe oficio, documentacién y concentrado
de personal, firma oficio y envia a la Direccion
General Adjunta de Relaciones Laborales.

o Documentacién

e Oficio

» Concentrado

Direccion General de Recursos
Humanos

5.0 Recepcion de
documentacion

5.1 Recibe documentacion y oficio y los turna a la
Subdireccidn de Normatividad Laboral.
¢ (ficio
e Documentacion

B R

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales

6.0 Difusion de
oficio

Unidades Administrativas de la Secretaria.
e Oficio
¢ [Documentacion

6.1 Recibe cficio y documentos, los envia[!é%ia,s

i
h
]
b

§

i

A Subdsrecmon_.de Normatlwdad

Labora!

! ,\r, h

CONTROL DE EMISION

/f

Elaborg: Ravisa:

7J10rlzr5‘ //

Nombre

Ricardo Cruz Martinez

J. Felipe Lobato Pérez

(
Enkg\ue/renom)/ﬁ /-!}:ﬂso

Flrma Q@; !'}Z@ “) . :,,Z:ﬁ /
Fecha 15 de mayo de 2006 17 de mayo de 2006 19% ;ényo de 2j£}6

ay




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SICHETARIA DL

S

Direccion General Adjunia de Relaciones Laborales

sAun

91. Procedimiento del Programa de Vacaclones Escalonadas

Cédigo: $#DGRH-

Legotipo de la DGARL-BFO-020

Unidad {Cuando

Aplique} Rev. 1

Hoja: 4 de 7

7.0 Requisicién de
documentacion

7.1 Reciben oficio y documentos, requisitan el

concentrado de personal y devuelven a Ia
Direccion  General Adjunta de Relaciones
Laborales para su registro.

o Oficio

¢ Documentacion

Unidades Administrativaas

8.0 Recepcion de
concentrados

8.1 Recibe concentrados de perscnal y devuelve a
la Subdireccion de Normatividad Laboral para su
registro.

e Concentrados

Direccion General Adjunita de
Relaciones Lahorales

9.0 Determinacian
de informacion

9.1 Recibe concentrado de vacaciones del
personal administrativo, lo analiza y determina. La
procedencia de los casos de manera individual.
NO. Elabora oficio informando a la Unidad
Administrativa que el trabajador no puede gozar
del periodo vacacional y turna oficio a firma de la
Direccion  General Adjunta de Relaciones
Laborales. Regresa a la etapa 7.0.

Sl. Registra informacion y archiva, elabora acuse
de recibo y turna a firma de la Direccion General
Adjunta de Relaciones Laborales.

Subdireccidn de Normatividad
Laboral

10.0 Recepcion de
oficio

10.1 Recibe oficio, suscribe y despacha. ™

S

"Direccion General Adjunta de

TERMINA PROCEDIMIENTO., i

Relaciones Laborales ...

/]
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

RELACIONES LABORALES

SUBDIRECCIDN DE
NORAMITIVIDAD LABORAL

DIRECCION GENERAL DE

RECLURS05 HUMANDS

UNIDADES ADMIMNISTRATIVAS

1

Requisicicon det
programa

¥

Elaboracion de la
documeniacion

¥

Detarminacién
de documentos

Decumentacion

Proceda

Turnz a la
D.G.R.H.

Recepcian de
documentacion y
concentrado

Oficio

I 4
Recepcidn de
decumeniarion

Documentacion

ol

Documentacion
Concenirado

A
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Recepcién de
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6.0 Documentos de referencia

_Docurentos

_ Godigo (cuando aplique)

Estado (Articulo 30).

Ley Federai de los Trabajadores al Servscm dei

No aplica

de Salud {Articulo 139).

Condiciones General de Trabajo de la Secretaria

No aplica

7.0 Registro

Registo

| Tiempo de conservacin

~ Responsablede - |

Uoconservarlo

‘Codigo de registro o
identificacion Unica -

Oficio circular

5 afos

Direccion General
Ajunta de Relaciones
Laborales

Namerc de oficio

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta versién

" Numero de Revisién

Fecha de la actualizacion -

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Opciones de fechas

10.2 Formato de solicitud del trabajador

10.3 Instructivo
10.4 Oficio
10.5 Concentrado
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ASUNTO: Se remite programa de vacaciones.

Mexico, D. F.,

CC. DIRECTORES GENERALES Y/O EQUIVALENTES
DEL NIVEL CENTRAL, COORDINADORES ADMINIS-
TRATIVOS DE AREAS SUPERIORES, SECRETARIOS
ESTATALES DE SALUD Y/O EQUIVALENTES DE LOS
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

EN ENTIDADES FEDERATIVAS

PR E SENTE

_Por instrucciones de ia C. Lic. Maria Eugenia de Ledn-May, Subsecretaria de Administracidn y
Finanzas, y en cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 30 de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estadc y de conformidad con el Acuerdo Presidencial del 8 de agosto de 1978,
relativo al establecimiento del Sistema de Vacaciones Escalonadas para el personal del Gobierno
Federal envio a usted los documentos relaclonados con el “Programa de Vacaciones Escalonadas

, con el objeto de aplicarlo.

En las opciones para seleccmnar el primer periodo vacacional, se consideran 10 dias iaborables de _
conformidad con {o establecldo en el Artlcuio 30 de la Ley de !a Materlawm o

A T E NTA M EN T E '
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION

j

DIRECTOR | GENERAL _ : : £!
: : | f

.!

c.c.p.. o ‘ " .- Subsecretaria de Administracién y Finanzas.- Presente
: ' . - Director General Adjunto de Relaciones Laborales.-

c.c.p. .
Presente



SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSQS HUMANOS

OPCIONES PARA SELECCIONAR EL PRIMER PERIODO VACACIONAL 2004

VIGENCIA |
OPCION REANUDA |
e s INICIA - TERMINA S “ ‘
A 5 DE ABRIL 16 DE ABRIL 19 DE ABRIL 1
—
B 19 DE ABRIL 30 DE ABRIL 3 DE MAYO |
e 3 DE MAYO 17 DE MAYO 18 DE MAYO ; /
D 17 DE MAYO 28 DE MAYO 31 DEMAYO
E 31 DE MAYO 11 DE JUNIO 14DEJUNIO
F 14 DE JUNIO 25 DE JUNIO 28 DE JUNIO *
G 28 DE JUNIO 9 DE JULIO . 20EsL0 |
H. 12 DE JULIO 23 DE JULIO 26DEJULIO !
j 26 DE JULIO 6 DE AGOSTO o DE AGOSTO {
J ' 9 DE AGOSTO. 20 DE AGOSTO 23 DE AGO‘STOV ;
K 23 DE AGOSTO 3 DE SEPTIEMBRE [~[—6: DESEPTIEMBRE ' _

OBSERVACIONES:

i
[
i
|
]
i
i
£

EN LA OPC]ON AT SE INCLUYEN LOS DIAS JUEVES Y VIERNES DE MA ‘SEMANA BANTA: ENL
YIRTUD DE QUE NO SON DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.

EN LA OPCION “C” SE EXCLUYE EL DIA

5 DE MAYO POR SER DIA DE DESCANSO

OBLIGATORIO TAMBIEN SE EXCLUYE EL DIA 10 DE MAYO, SOLO PARA LAS MADRES
TRABAJADORAS PORLO QUE REANUDARAN EL DIA 18 DE MAYO.

CADA OPCION COMPRENDE 10 DIAS LABORABLES, ARTICULO 30 DE LA LFTSE.



: ANEXDD 2

- SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSQOS HUMANOS

SOLICITUD DE VAEACIONES PARA EL 2004-

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

CLAVE:

PUESTO:

B s

FUNCION:

FECHA DE INGRESO: : e~

DEPARTAMENTO AL QUE CORRESPONDE:

MIXTA ESPECIAL

JORNADAS: DIURNA

NUMERO DE TARJETA DE ASISTENCIA;
1 )_ VACACIONES DEL PRIMER PERIODO
OPCION:
SEGUNDO PERIODO VACACIONAL DE LA SEGUNDA QUINCENA DEL MES DE DICIEMBRE _
(UNICA OPCION) S
3). SOLO EN CASO DE NO AUTORIZARSE LA OPCION SELECCIONADA PARA EL PRIMER -
PERIODO: . R

2)

_ NUEVA OPCION:

* FIRMA DEL. TRABAJADOR:

AUTORIZACION | - i

NOMBRE Y FIRMA ’ : CARGO

P[] ~
PERIODO AUTORIZADO




SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CONCENTRADO DE PERSONAL

CALENDARIO DE VACACIONES ESCALONADAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE:

ANEXO 3

. NOMBRE Y R.F.C.

FUNCION
ESPECIFICA

FECHA DE OPCION AUTORIZADA |

INGRESO PEL

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR, SUBDIRECTOR

ADMINISTRATIVO

i




SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS :

PROGRAMA DE VACACIONES 2004

INSTRUCTIVO

ki programa de Vacaciones escalonadas se establece con el propésito de que los trabajadores «ie |
esta Dependencia puedan disfrutar del descanso semestral sefialado en Ia Ley, v gue sirve para
que realicen actividades tecréativas en compaiiia de sus familias. Con lo anterior los servicios
piblicos que ofrece esta Secretaria se prestan en forma continua con eficacia, alcanzandlo

aumentar la productividad,

Para la aplicacién de este programa, deberan observarse y cumplirse las siguientes normas:

L Todo trabajador, con antigiiedad superior a los seis meses ininterrumpidos de servicio's,
tiene derecho a dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables cada uno, cle
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 30 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, los cuales no podran unirse para disfrutarse continuaments a
excepcion del supuesto establecido en el Articulo 139 de las Condiciones Generales cie
Trabajo; ' el N : ' oo

. * Para escalonar las vacaciones del 2004 se ha determinado gue las del primer semestre, las
disfruten los trabajadores dentro del periodo comprendido entre el 5 de ahril y 23 de
agosto, inclusive, es decir tendran 11 opciones para escoger una;* Lol

Hi. . El trabajador que al presentarse el periodo vacacional estuviere desempefiando una
-~ comision accidental gozara de sus vacaciones cuando regrese a su lugar de adscripcién,
~asimismo cuando estuviere disfrutando de licencia médica tendra derecho a que se le

‘concedan sus vacaciones una vez concluida la misma; ' - : :

V. Los trabajadores que al corresponder el periodo de vacaciones se encuentren gozando de
licencia sin goce de sueldo o que hayan disfrutado de licencia por mas de noventa dias
durante los seis meses inmediatos anteriores, no podran disfrutar posteriormente de sus

vacaciones;

V. . Se establece como periodo tnico para las vacaciones del segundo semestre, la segunda
guincena de diciembre; . S : - : s : : .

Vi Los trabajadores, del 15 al 19 de marzo llenaran ia “Solicitud de Vacaciones para el 2004 |
(Anexo 2) en original y copia, seleccionando la opcién que mas les convenga para disfrutar |
de sus vacaciones y deberan de entregarla en la Coordinacion, Direcgién, Subdireccion, |
Delegacion y Subjefatura de cada unidad administrativa de la Secretaria, asi como los. |
equivalentes en los Organismos Pblicos Descentralizados en las Entidadés Federativas y
en el D. F., segln corresponda; . ;’t Lo

*(Anexo 1: "OPCIONES PARA SELECCIONAR PRIMER PERIODO VACACIONAL 00




SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
PDIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE VACACIONES 2004

INSTRUCTIVO

Vil. Del 29 de marzo al 2 de abril los Directores, Subdirectores, Coordinadores Administrativ-os
o equivalentes, integraran el “Concentrado de Personal” {Anexo 3).Quedando bajo su meas
-estricta responsabilidad que los ‘datos que ‘en el se contengan-sean fidedignos y que o
falte alguno de ellos.

V. Los Directores, Subdirectores, Coordinadores Administrativos o equivalentes, examinar an
cuidadosamente los casos en los cuales, por la cantidad de trabajadores que se inclinaron
por una misma opcion, pudiera afectarse la prestacion de los servicios;

X, ‘Para el caso anterior los Directores, Subdirectores, Coordinadores Administrativos - o
equivalentes, autorizaran con base a la mayor antigitedad, que trabajadores disfrutaran las
vacaciones como previamente lo habian seleccionado y qUIEI‘I debera disfrutar de las
mismas en !a segunda opcmn senaiada

X Una vez mtegrado el “Concentrado de Personal”, debera firmarse por el Titular de la unidad
~administrativa de :la Secretaria de Salud y por el Dlrector Subdirector, Coorcilnador
' Adm[nlstratlvo 0 equwalente, S

XL H “Concentrado de Personal” de cada Unidad Administrativa o en Jos Organismos Publicos
. Desconcentrados en el D.F., debera remitirse para su registro a la Direccion General ce
-Recursos Humanos a mas tardar ei 25 de mayo préximo. S ‘ R

-Asnm:smo se dlspondra de coplas suficientes de este Concentrado las cuales estaran a la
wsta del persona! en cada area de trabajo : :

XH. E! orlgmal de la “Sohcitud de Vacaciones para el 2004" sera devuelto al trabajador, con la
. firma de autorizacién del, Director, Subdirector, Coordinador Administrative o equivalente
que corresponda io que perm:t:ra saber con exact[tud cual es el perlodo que disfrutara, y

Xl  Se excluye de este Programa al Personal del Area Medlca (ramas médica, paramédica vy !
afin) que labora en las unidades hospitalarias, el cual debera reglrse conforme a sus roles :

ya establemdos

Cuatqmer consulta que se onglne en [a aplicacion del presente Programa 5 atendera en la '}
Direccion General Adjunta de Relacmnes Laborales y Profesmnallzacton“de Ia D:recc:on Genera L

de Recursos Humanos.




