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f .0 Propósib

1.S Pssgran<ras e\ descaqrss se$\es\sa\ de\ persosra\ {e enlermer\a a $axés Se un ta\ehüar\D
previamente elaborado, para establecer roles vacacionales por turno y por fecha de antigüedad en
forma escalonada, considerando la demanda de los servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Bajío.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a todo el personal de Enfermería adscrito a la Subdirección
de Enfermería, con más de 6 meses un día de ingreso al hospital.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Será el personal de base el que elegirá sus periodos vacacionales por año.

3.2 El personal de mayor antigüedad será 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 Enfermería para su visto bueno, así como a
la Subdirección de Enfermería para su autorización.

3.4 Es responsabífídad de fa Jefe de Departamento fa calendarización 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 antigüedad previamente cotejado con plantilla.

3.6 El personal de enfermería será quien tramite desde el llenado de la solicitud del periodo vacacional
(formato) hasta la entrega a la Subdirección de Recursos Humanos debidamente requisitado y
autorizado por su Supervisora, así como por la Subdirección de Enfermería con 15 días de
anticipación.

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

3.8 La Supervisora entregará a más tardar el 30 de noviembre los periodos vacacionales de su personal
en su totalidad.
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4.0 Descr¡pc¡on del iento

1.0. Solicitar plantilla
actualizada.

1.1 Solicita vía memorándum a la Subdirección de
Recursos Humanos la Plantilla actualizada del
personal de Enfermería con fechas de antigüedad,
para proceder con su programación de vacaciones.

. Memorándum

Subdirección de
Enfermería

2.0 Recepción de
solicitud y envío de
plantilla actualizada.

2.1 Recibe memorándum por parte de la
Subdirección de Enfermería el cual solicita la
plantilla actualizada.

o Memorándum 
.

2.2 Envía vía memorándum a la Subdirección de
Enfermería, así como la plantilla actualizada con
fechas de antigüedad.

. Memorándum

Subdirección de
Recursos Humanos

3.0 Recepción de
plantilla actualizada.

3.1 Recibe por parte de la Subdirección de
Recursos Humanos la plantilla actualizada con
fechas de antigüedad.

. Memorándum
o Plantillaactualizada

3.2 Envía la plantilla actualizada con fechas de
antigüedad a las Supervisoras de todos los turnos
para su planeación, así como vía electrónica el
formato de los roles vacacionales.

. Plantilla actualizada

Subdirección de
Enfermería y Jefaturas de

Departamento

4.0 Recepción de
plantilla actualizada.

4.1 Reciben plantilla actualizada en electrónico con
fechas para su planeación de acuerdo a la
antigüedad del personal.

. Plantillaactualizada

Supervisoras de todos los
turnos
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5.0 Asignar
vacaciones.

5.1 Cita al personal a su cargo de acuerdo a la
antigüedad de la plantilla actualizada, para elegir
sus periodos vacacionales previamente estipulados.

. RolVacacional(Formato)

5.2 Entrega vía electrónica los roles vacacionales
completos a las Jefaturas de Departamento para su
VoBo.

Supervisoras de todos los
turnos

6.0. Recepción de los
roles vacacional.

6.1 Recibe vía electrónica los roles vacacionales
para su análisis correspondiente.

¿Están correctamente distribuidas de acuerdo a
servicios?

No: lnforma a la Supervisora las inconsistencias
encontradas para su corrección.

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

Jefaturas de
Departamento

7.0 Recepción y
entrega de Programa
Vacacional por turno.

7.1 Recibe y auloriza los roles vacacionales por
turno.

. Rolvacacional

7.2 Envía el rol vacac¡onal por turno a la
Subdirección de Recursos Humanos en electrónico
y oficio parc su conocimiento y control
correspondiente

o Rol vacacional

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Recepcjón y enirega de

Programa Vacac¡onal pof

turno
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6.0 Documentos de referencia

Dócumentos

Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la
Secretaría de Salud.

Junio 2007

Manual de Organización Especifico del Hospital Regional de Alta
Especialidad del Baiío.

Autorizado
23-11-07

Decreto de Creación del Hospital Regional de Alta Especialidad del
Baiío.

Noviembre 2006

Condiciones Generales de Trabaio de la Secretaría de Salud 2006-2009

.0

Código de registro o
',¡déhtif ircációñ. rri n iCá'

Rolvacacional Bianual Supervisoras de Enfermería NA

Solicitud de periodo
vacacional

Cinco años Departamento de Recursos
Humanos NA

8.0 Glosario
8.1 Rol vacacional: es la programación para asignación del periodo de descanso normativo anual al
personal de enfermería.

9.0 Gambios de esta versión

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Formato Rol de periodos vacacionales .

10.2 Solicitud de Periodo Vacacional

coNTRoL or ervllslóru I
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10.1 Formato rol de per¡odos vacac¡onales
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