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1.0 Propdsito

10 Programal @) dResKensd Rmeaiizhl 4Rl pristnel 4/ anfimiasia 2 Haves 4 U Lo
previamente elaborado, para establecer roles vacacionales por turno y por fecha de antigliedad en
forma escalonada, considerando la demanda de los servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Bajio.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a todo el personal de Enfermeria adscrito a la Subdireccién
de Enfermeria, con mas de 6 meses un dia de ingreso al hospital.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera el personal de base el que elegira sus periodos vacacionales por afio.

3.2 El personal de mayor antigliedad sera el primero en elegir los periodos vacacionales.

3.3 Es responsabilidad de las (los) Supervisoras de cada turno presentar el rol vacacional anual (dos
ordinarios y un periodo de riesgo) a la Subjefatura de Enfermeria para su visto bueno, asi como a
la Subdireccién de Enfermeria para su autorizacién.

3.4 Es responsabilidad de la Jefe de Departamento la calendarizacion de los periodos vacacionales de
manera anual en los meses de octubre y noviembre.

3.5 Es responsabilidad de las (los) Supervisoras de cada turno citar al personal para elegir su periodo
vacacional en base a antigliedad previamente cotejado con plantilla.

3.6 El personal de enfermeria sera quien tramite desde el llenado de la solicitud del periodo vacacional
(formato) hasta la entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos debidamente requisitado y

autorizado por su Supervisora, asi como por la Subdireccién de Enfermeria con 15 dias de
anticipacion.

3.7 Seré responsabilidad de los Jefes de Departamento asignar los periodos vacacionales del personal
que se encuentre ausente en el periodo para programacion de vacaciones (octubre-noviembre).

3.8 La Supervisora entregara a mas tardar el 30 de noviembre los periodos vacacionales de su personal
en su totalidad.
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4.0 Descripcion del procedlmlento

Se?;'::: e o Actlwdad f ~Resp"o‘h‘§a’ble' '
1.0. Solicitar plantilla|1.1 Sohmta via memorandum ala SubdlreCCIon de
actualizada. Recursos Humanos la Plantilla actualizada del Subdireccion de
personal de Enfermeria con fechas de antigliedad, Enfermeria

para proceder con su programacion de vacaciones.
e Memorandum

2.0 Recepcién de|2.1 Recibe memorandum por parte de Ia
solicitud y envio de|Subdireccion de Enfermeria el cual solicita la
plantilla actualizada. |plantilla actualizada. Subdireccion de
e Memorandum Recursos Humanos

2.2 Envia via memorandum a la Subdireccion de
Enfermeria, asi como la plantilla actualizada con
fechas de antigliedad.

e Memorandum

3.0 Recepcién de|3.1 Recibe por parte de la Subdireccion de
plantilla actualizada. |Recursos Humanos la plantilla actualizada con
fechas de antigliedad.

e Memorandum Subdireccion de
e Plantilla actualizada Enfermeria y Jefaturas de
Departamento

3.2 Envia la plantilla actualizada con fechas de
antigledad a las Supervisoras de todos los turnos
para su planeacién, asi como via electrénica el
formato de los roles vacacionales.

¢ Plantilla actualizada

4.0 Recepcion de|4.1 Reciben plantilla actualizada en electrénico con
plantilla actualizada. |fechas para su planeacién de acuerdo a la|Supervisoras de todos los
antigiiedad del personal. turnos

e Plantilla actualizada
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* Secuencia de

Actividad

50
vacaciones.

Asignar

5.1 Cita al personal a su cargo de acuerdo a la

antigliedad de la plantilla actualizada, para elegir
sus periodos vacacionales previamente estipulados.
e Rol Vacacional (Formato)

5.2 Entrega via electrénica los roles vacacionales
completos a las Jefaturas de Departamento para su
VoBo.

Supervisoras de todos los

turnos

6.0. Recepciodn de los
roles vacacional.

6.1 Recibe via electronica los roles vacacionales
para su analisis correspondiente.

¢ Estan correctamente distribuidas de acuerdo a
servicios?

No: Informa a la Supervisora las inconsistencias
encontradas para su correccion.

Si: Se otorga VoBo para su aplicacion y se entrega
a la Subdirectora de Enfermeria para su
autorizacién.

Jefaturas de
Departamento

7.0 Recepciébn vy
entrega de Programa
Vacacional por turno.

7.1 Recibe y autoriza los roles vacacionales por
turno.
¢ Rol vacacional

7.2 Envia el rol vacacional por turno a la
Subdireccion de Recursos Humanos en electrénico
y oficio para su conocimiento y control
correspondiente

e Rol vacacional
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencna

'Documentos Cédigo (cuandb aplique)
Guia técnica para Ia elaboracién de manuales de procedlmlentos de la Junio 2007
Secretaria de Salud.
Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Autorizado
Especialidad del Bajio. 23-11-07
Decreto de Creacién del Hospital Regional de Alta Especialidad del Noviembre 2006
Bajio.
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2006-2009

7.0 Reglstros

‘ Tiempo de || L C dlgo de reglstro 0
Reglstros conservacion | Rygek‘gponsabl’e de conservarlo  identificacion Unica.
Rol vacacional Bianual Supervisoras de Enfermeria NA
Solicitud de periodo| Cinco afios |Departamento de Recursos
vacacional Humanos NA

8.0 Glosario

8.1 Rol vacacional: es la programacién para asignacion del periodo de descanso normativo anual al
personal de enfermeria.

9.0 Camblos de esta versmn
Ndmero de Rewsmn Fecha dela actuahzamon

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Formato Rol de periodos vacacionales
10.2 Solicitud de Periodo Vacacional
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10.1 Formato rol de periodos vacacionales

BOSPIT AL BEGIONAL DE ALTS ESPECTALIDAD DEL BAJO
SUBDIRECCION DE ENFERMERIA
RO W ACACTONAL S0
TURS(
Ter PERIDDO DESCANSO POR RIESGO
KO SUMBRE PSICI0r P TERMISO] REANL B SOMBRE BN P TERMINGY RE AL D
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10.1 Solicitud de Periodo Vacacional
Hospital Regional de Alta Especialidad
Bajio

Piwd, Mile
CF 37650 1

Conmuka

vy hraebosalud, pod, ma

SOLICITUD DE PERIODO VACACIONAL

Dr. Gerardo Ortega Martinez
D or Gereral del HRAER

Leon, Gto,, &

a usted que fue autorizade mi
e o 2000, mismaz g
_de 2010, reanudande labores el dia

Atentamenta

Nota: si eres de jornada acumulada, favor de especificar solamente los dias que tomaras de vacacioneas,

‘Wombre  del

(‘j 8 |

Dias de Labores:

MEyas Ma sntonia Ruvalcaba Arenas
ora de Enfermeria

meadadures o L
15 digs antes de

o wacacianal
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Hospital Regional de Alta Especialidad
Bajio

Herde 130
0 Ledm,
Lo OT
;'!V‘ alud. )M

SOLICITUD DE CONCEPTO 30

Dr, Gerardo Ortega Martinez
Director Geneeal del MRARE.

Prossorite

Leon, Glo,, &

Por este medio, me permito informar a ustad que lue autorizado mi Perode de Riesgo de Areas Nocive
Peligrosas, mismas que compranderdn del al | de 2014, reanudand

Atertamente

Huta: sieres de jarmada acumulada, favor de especificar solamente los dias que tomaras de vacaciones
Mombre del |

Empleada

[as de Labores: |

Autorizacion del Subdivector

prizsenty enmen

char miime 15 dlas ante g 0 dE Tesgo

Fuapair e

fope Trabagcon
CONTROL DE EMISION ;
Elaboré : Revisé : Autori27 5 ’/
: / ‘ A,'.ZZ‘ Aa
Nombre Mtra. Amelia Campos Hernandez Xr'sr;a)sl Sk Ma. sytanla Ruvalate D?‘Gerardo Or#éj(l(arﬁnez
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Enfermeria ; . / ; '
go-pu on Atencion Hospitalaria Subdirectora de Enf%’nen Diregtef General
- 9 _E-N, V. =7 Nz

Firma e () S (Pt ) [
Fecha Julio de 2010 \ _Auio de 2019 Julio de 2010




