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33.- PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACIÓN DEL PRIMER PERIODO VACACIONAL AL PERSONAL DE RAMA MÉDICA Y GRUPO AFIN ADMINISTRATIVO
1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer las fechas del primer periodo vacacional y difundirlo entre el personal adscrito a la Dirección General de Información en Salud para que elijan una opción y llevar el control de las mismas.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto a la Dirección General de Información en Salud, como a sus Direcciones de Área: de Información en Recursos para la Salud, de Sistemas de Información de Servicios de Salud, de Información Sobre Necesidades de Salud y Población,    de Coordinación, Normatividad y Difusión, de Proyectos, de Administración y Prestación de Servicios de Salud Electrónicos y a la Coordinación Administrativa.
2.1 A nivel externo es aplicable a la  Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud y al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud, a través de la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, será responsable de difundir, controlar y dar seguimiento durante el año electivo al Calendario de Vacaciones del Primer Periodo al que tienen derecho los trabajadores de base adscritos a la Dirección General de Información en Salud, de conformidad con lo establecido por las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes de la Secretaría de Salud.
3.2 Los Jefes inmediatos serán los responsables de autorizar los periodos vacacionales elegidos por el Trabajador, de común acuerdo por ambas partes y 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 meses y un día de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.

3.4 Cuando, por necesidades del servicio,  no se le autorice al Trabajador la primera opción, se deberá conceder 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.
	1.1 Envía mediante oficio el Calendario de Vacaciones y Formato de Solicitud a la Coordinación Administrativa de la Dirección General para su difusión entre el Personal Adscrito.

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

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

	3.0 Difusión del Calendario.
	3.1 Recibe Calendario de vacaciones y formatos de Solicitud y difunde mediante correo electrónico, memorándum o comunicado entre el personal adscrito a la unidad.

· Memorándum, Correo o Comunicado
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	4.0 Seguimiento de Formatos
	4.1 Toma conocimiento del calendario, requisita solicitud y entrega a Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, previo autorización de su jefe inmediato.

· Solicitud de vacaciones
	Trabajador Adscrito a la Dirección General de Información en Salud.

	5.0 Recepción de Solicitud.
	5.1 Recibe Solicitud y analiza la no saturación de personal en un periodo determinado.

5.2 Da el Visto Bueno 

5.3 Realiza Concentrado de personal
· Concentrado de Personal
5.4 Turna a la Coordinación Administrativa para su autorización
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	6.0 Autorización de Consolidado de Vacaciones.
	6.1 Recibe Formato de Consolidación de Vacaciones.

6.2  Analiza y autoriza el Concentrado de Personal.

6.3    Obtiene firma del Director General

6.4  Turna a la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para su trámite correspondiente.

	Coordinación Administrativa 

	7.0 Envío de Consolidado
	7.1 Envía mediante oficio el Concentrado de Personal a la Dirección General de Recursos Humanos.

· Oficio
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	8.0 Entrega de Consolidado
	8.1 Recibe y Acusa el oficio.
TERMINA 
	Dirección General de Recursos Humanos, Dirección de Relaciones Laborales.


5.0       DIAGRAMA DE FLUJO
	Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Relaciones Laborales)
	Coordinación Administrativa 

	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	Trabajador 
Adscrito a la Dirección General de Información en Salud

	










TERMINA

	
	
	


6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección General de Información en Salud vigente
	No aplica

	6.3 Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	6.4 Calendario Oficial del Período Vacacional de la SSA
	No aplica

	6.5 Condiciones Generales de Trabajo de la SSA
	No aplica


7.0 
REGISTROS
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	7.1 Oficio
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; 
	Folio y Año

	7.3 Solicitud de Vacaciones
	Ejercicio laboral Activo
	Subcoordinación de  Recursos Humanos, Materiales y Financieros  
	Año

	7.2 Concentrado del Personal
	Ejercicio laboral Activo
	Subcoordinación de  Recursos Humanos, Materiales y Financieros  
	Año


8.0 GLOSARIO
8.1 PERÍODO VACACIONAL:  Goce de días de descanso a que tienen derecho los trabajadores, conforme a los calendarios autorizados  
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
Solicitud de Vacaciones
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Autorización de Consolidado de Vacaciones
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Recepción de Solicitud

















Concentrado de Personal
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Seguimiento de Formatos
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Difusión del Calendario














Memorándum, Correo o Comunicado








2.0





Recepción de oficio y Calendario
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