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1.0. Propésito

1.1. Elaborar y divulgar el Calendario Oficial de la Secretaria de Salud para prever los dias de
descanso obligatorio en los que se suspenden las actividades laborales.

2.0 Alcance

2.1 El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Direccibn General de Relaciones Laborales. A
nivel externo aplica a las coordinaciones administrativas de las Unidades Centrales, Organos
Desconcentrados y Organismos Publicos Desceniralizados en las Entidades Federativas y el Distrito

Federal.

2.1 El procedimiento inicia con el proyecto del calendario oficial y concluye con la aprobacion y
autorizacion de la Direccion General de Recursos Humanos.

3.0 Politicas de operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccidn General Adjunta de Relaciones Laborales elaborara el calendario oficial a principio de
aho, conteniendo los dias de descanso obligatorio, festivos y los autorizados por el titular.

3.2 En el mes de enero las unidades administrativas planearan sus actividades durante el afio
calendario.

3.3. Los Trabajadores estaran enterados de los dfas no laborables, mediante la divulgacion del
calendario oficial por sus unidades de adscripcion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
“ Secuencia de - N
X : Responsable::; ..
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1.0 Elaboracion de
calendario

1.1 Elabora calendario oficial conteniendo dia,
mes y motivo, turna a la Direccidn General de
Recursos Humanos para firma.

¢ Calendario

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales

2.0 Autorizacion de
calendario

2.1 Revisa y autoriza el calendario oficial y
devuelve a la Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales.

NO. Regresa a la actividad 1.

Si. Elabora calendario
e Calendario

Direccion General de Recursos
Humanos

3.0 Recepcion de
calendario

3.1 Recibe el calendario oficial y turna al
Departamento de Analisis y Dictamenes
Laborales para distribuirlo.

¢ (Calendario

Direccion General Adjunta de
Relaciones L.aborales

4.0 Recepcion de
calendario

4.1 Recibe el calendario oficial y turna al
Departamento de Analisis y Dictamenes
Laborales,

» Calendario

Subdireccion de Normatividad
Laboral

5.0 Distribucion de
calendario

5.1 Distribuye el calendario oficial a Ias distintas
unidades administrativas de la dependencia.
e (Calendario

Departamento de Analisis vy
Dictamenes Laborales

6.0 Recepcion de

6.1 Recibe el calendario oficial y lo difunde,
¢ Calendario

Unidad Administrativa
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6.0 Documentos en referencia

.Documentos.

7.1 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado (articulo 29). No aplica

1.2 Decreto de fecha 6 de octubre de 1993, No aplica

1.3 Condiciones Generales de Trabajo de la .
No aplica

Secretaria de Salud (articulo 136).

7.0 Registro

Tiempo de conservacion

Responsable de ' -
. conservarlo. i

- Codigo deregistroo -
- identificacién tnica

Oficio circular

5 afos

Direccion General
Adjunta de Relaciones
Laborales

Nidmero de oficio

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

.- Fecha de la actualizacion ™.

No aplica

No aplica No aplica
10.0 Anexos ~U:
10.1 Calendario oficial i
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