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32.- PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACIÓN DEL 

PRIMER PERIODO VACACIONAL

 AL PERSONAL DEL

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer las fechas del primer periodo vacacional y difundirlo entre el personal adscrito al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea para que elijan opción y llevar el control de las mismas.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Técnica, a la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdirección de Investigación y Desarrollo de la Normatividad de la Sangre, a la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional y a la propia Coordinación Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que  presta el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros por conducto del  área de Recursos Humanos, será responsable de difundir y controlar anualmente el Calendario de Vacaciones del Primer Periodo al que tienen derecho los trabajadores de base adscritos al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, de conformidad con lo establecido por las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.
3.2 Los Jefes de Departamento serán los responsables de autorizar los periodos vacacionales elegidos por el Trabajador con base a las necesidades del servicio.

3.3 El Trabajador podrá presentar, para la autorización correspondiente, dos de las opciones del primer periodo vacacional establecidas, siempre y cuando haya cubierto con la antigüedad de cuando menos seis (6) meses y un día de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.

3.4 Cuando,  por necesidades del servicio,  no se le autorice al Trabajador la primera opción, deberá concedérsele aquella que solicitó como segunda opción.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Envío de Calendario de Vacaciones.
	1.1 Envía mediante oficio en o/1c, Calendario de Vacaciones y Formato de Solicitud a la Coordinación Administrativa del Centro Nacional para su difusión entre el Personal Adscrito.

· Oficio, Calendario y Formato
	Dirección General de Recursos Humanos, Dirección de Personal.

	2.0 Recepción de oficio y Calendario
	2.1 Recibe oficio y anexos. Acusa de Recibido en la copia y turna el original a Recursos Humanos para su seguimiento.

· Oficio, Calendario y Formato.
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	3.0 Difusión del Calendario.
	3.1 Recibe Calendario de vacaciones y formatos de Solicitud y difunde entre el personal adscrito a la unidad.

· Calendario y formatos.
	 Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (Recursos Humanos).

	4.0 Seguimiento de Formatos
	4.1 Toma conocimiento del calendario, requisita solicitud y entrega al área de Recursos Humanos, previo Visto Bueno de su jefe inmediato.

· Solicitud de vacaciones (F-6)
	Trabajador Adscrito al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	5.0 Recepción de Solicitud.
	5.1 Recibe Solicitud (F-6), analiza, da Visto Bueno y  turna a la Coordinación Administrativa del propio Centro Nacional para su autorización.

· Solicitud de vacaciones (F-6)
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, (Recursos Humanos).

	6.0 Autorización de la Solicitud.
	6.1 Recibe Solicitud de Vacaciones (F-6), debidamente dictaminada, Autoriza y turna a Recursos Humanos vía memorandum en o1/c.

· Solicitud de vacaciones (F-6)
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	7.0 Entrega de Solicitud
	7.1 Recibe memorandum y (F-6). Acusa de recibido en la copia del memorandum, y entrega el original de la Solicitud al Trabajador y archiva la copia en temporal

· Solicitud (F-6) y memorandum

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, (Recursos Humanos).


5.0 Diagrama de Flujo

	DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA SSA. (DIRECCIÓN DE PERSONAL)
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

DEL CNTS.
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEOS (RECURSOS HUMANOS)
	TRABAJADOR 

ADSCRITO AL CNTS.
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico del C.N.T.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos de la Coordinación Administrativa del C.N.T.S. ( primera versión )
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	Código Institucional de Puestos de la SSA.
	No aplica

	Profesiograma Institucional en la SSA.
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Expediente del Trabajador
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; Depto. de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (área de Recursos Humanos).
	No aplica

	Filiación
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; Depto. de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (área de Recursos Humanos).
	No aplica

	
	
	
	


8.0 Glosario

8.1 Manual de Organización.- Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organigramas que representan en forma esquemática la estructura entre otros datos.
8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de información en el que se consignan en forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, además, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participación.

8.3 Órgano Desconcentrado.- Forma de organización administrativa que de acuerdo al Artículo 17 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, tiene facultades específicas para resolver asuntos de la competencia del Órgano Central, siempre y cuando siga los señalamientos de normatividad dictados por este último.

8.4 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.5 Personal de Confianza.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1
F-6  Solicitud de Vacaciones
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