.’ % MANUAL DE OPERACION

“VACACIONES”
OBJETIVO

Otorgar los dias por vacaciones al trabajador de SENEAM.

LINEAMIENTQOS DE OPERACION

~| SNPAO0101 Los trabajadores deberan, aplicar el presente procedimiento para el otorga-
miento de vacaciones, y en el caso de las &reas de Transito Aéreo y de In-
genieria ademas tendran que tomar en cuenta los siguientes criterios de

antigbedad:

a) Antigiiedad del trabajador en la categoria, en la unidad de servicio o es-

o tacion. '

b) Antigiledad del trabajador en la categoria

c) Ant:gbedad del trabajador en la especialidad

d) Antigiiedad del trabajador en la Secretaria de Comunicaciones y Trans-
portes

< (Para los casos de los incisos a, b y ¢ deberd tomarse en cuenta la fecha en

que el trabajador se encuentra habilitado para la funcién).

X"( SNPA0102 Es responsabilidad de la Oficina de Prestaciones de Antigiiedad y Asisten-

cia que el otorgamiento de vacaciones sé realice conforme a la ley y la nor-

matividad vigente establecida para este fin. .

SNPA0103 Los dias adicionales de vacaciones se otorgaran de acuerdo a la antiglie-

dad.

“ SNPAO104 Los dias festivos no oficiales u oficiales laborados se deberan capturar co-
o mo adicionales a vacaciones.
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@ SNPA0105 E! periodo vacacional sélo podré ser: de un periodo de 20 dias habiles o
dividirse en dos periodos, siendo cada periodo de 10 dias. Sélo por necesi-

dad del servicio y con la autorizacion del Director inmediato del area a la
que esté adscrito el trabajador se podréan otorgar periodos fraccionados que

no correspondan a 10 o 20 dias.

“ w SNPA0106 Se incluiran al periodo vacacional sélo aquellos dias oficiales no laborables
que coincidan con el periodo de vacaciones y aquellos autorizados no ofi-

ciales. Ejemplo: Dia de la madre.

SNPA0107 Mensualmente se deberd informar al Area de Responsabilidad correspon-
diente las notificaciones de vacaciones del bersonal que durante el mes go-

zara de la prestacién, asi como también las modificaciones que existan.

SNPA0108 Notificar en formato de Vacaciones cuando un trabajador cuente con inca-

pacidad dentro del periodo.

SNPAG109 El trabajador notificard en el formato Movimiento de Vacaciones cuando
tenga licencia sin goce de sueldo que afecte a su derecho de veinte dias
anuales especificando en observaciones los dias pendientes por disfrutar

asi como el tiempo de la licencia.

© SNPAD110  Los veinte dias de vacaciones anuales y dias adicionales tienen vigencia de

un afo (Ariculo 112 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado).

« SNPAO111  El trabajador deberd especificar en el apartado de observaciones del for-
mato correspondiente los dias que restan por disfrutar e indicar el periodo.

X .
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SNPAO112 Sera responsabilidad de las Areas Funcionales llevar el Programa de Vaca-

ciones interno el cual debera considerar los periodos reales, los dias adicio-

nales, y los dias de antigiiedad para turnarlo a la Oficina de Prestaciones de

Antigiiedad y Asistencia

»
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TABLA PARA PROGRAMACION DE VACACIONES DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
EECHA DE INGRESO PODRA INICIAR VACACIONES
DEL 1° AL 15 DE ENERO A PARTIR DEL 1° DE JULIO
DEL 16 AL 31 DE ENERO A PARTIR b‘EL 16 DE JULIO
DEL 1* AL 15 DE FEBRERO " APARTIR DEL 1° DE AGOSTO
" DEL 16 AL 28 DE FEBRERO - A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO
DEL 1° AL 15 DE MARZO A PARTIR DEL 1° DE SEPTIEMBRE
DEL 16 AL 31 DE MARZO A PARTIR DEL 16 DE SEPTIEMBRE
DEL 1 AL 15 DE ABRIL A PARTIR DEL 1° DE OCTUBRE
DEL 16 AL 30 DE ABRIL A PARTIR DEL 16 DE OCTUBRE
DEL 1° AL 15 DE MAYO A PARTIR DEL 17 DE NOVIEMBRE
DEL 16-/\1_ 31 DE MAYO A PARTIR DEL 16 DE NOVIEMBRE
DEL 1° AL 15 DE JUNIO A PARTIR DEL 16 DE NOVIEMBRE
DEL 16 AL 30 DE JUNIO A PARTIR DEL 16 DE NOVIEMBRE
l\" -
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TABLA PARA PROGRAMACION DE VACACIONES DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

FECHA DE INGRESO

DEL 1° AL 15 DE JULIO

DEL 16 AL 31 DE JULIO

DEL 1° AL 15 DE AGOSTO

DEL 16 AL 31 DE AGOSTO
DEL 1° AL 15 DE SEPTIEMBRE
DEL 16 AL 30 DE SEPTIEMBRE
DEL 1° AL 15 DE OCTUBRE
DEL 16 AL 31 DE OCTUBRE
DEL 1° AL 15 DE NOVIEMBRE
DEL 16 AL 30 DE NOVIEMBRE
DEL 1° AL 15 DE DICIEMBRE

DEL 16 AL 31 DE DICIEMBRE

PODRA INICIAR VACACIONES
A PARTIR DEL 1° DE JULIO

A PARTIR DEL 16 DE JULIO

A PARTIR DEL 1° DE AGOSTO

A PARTIR DEL 16 DE AGOSTO

A PARTIR DEL 1° DE SEPTIEMBRE
A PARTIR DEL 16 DE SEPTIEMBRE
A PARTIR DEL 1° DE OCTUBRE

A PARTIR DEL 16 DE OCTUBRE

A PARTIR DEL 1° DE NOVIEMBRE

A PARTIR DEL 16 DE NOVIEMEBRE

A PARTIR DEL 16 DE NOVIEMBRE

A PARTIR DEL 16 DE NOVIEMBRE

_J
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LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO - VACACIONES
DIAS QUE SE DEBEN CANCELAR DE VACACIONES EN EL CASO DE
LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
TIEMPO DE PERMISO DIAS A CANCELAR
MESES DIAS
15 1
1 2
1 15 3
2 4
2 15 4
3 5
3 15 5
4 7
4 15 8
5 9
5 15 9
& 10

Sewg
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S i o O "ULTIMA REVISION: HOJA oE
R . 3 1 2
e L MAYO 2005
Pl
NOWBRE VACACIONES Al
EPENDE DIRECCION GENERAL ADJUN
PR s IR DE. ok DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD

OFICINA DE PRESTACIONES DE ANTIGUEDAD Y ASISTENCIA

RESPONSABLE

FORMA G
N DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. OFICINA DE PRESTA:
CIONES DE ANTIGUE-
DAD Y ASISTENCIA

1.1 Solicita por medio de oficio Iz Relacion de los periodos
de vacaciones, anexando los formates de solicitud de
vacaciones debidamente requisitades del personal por
area funcional

12 Recibe relacion y captura en disco de 3 4" el Programa
Anual de Vacaciones.

1.3 En el Programa de Vacaciones, Modulos de Vacaciones
y Vacaciones de Afos Anteriores se capturan solicitu-
des y movimientos de vacaciones centrales y foraneos,
verificando que coincida con el nombre, ndmero de con-
trol, y area funcional del trabajador.

1.4 Captura en el sistema y modulo correspondiente a vaca-
ciones Ios dias de descanso, fecha de inicia, indicando
si el perlodo corresponde a 10 ¢ 20 dias habiles o dias a
cuenta de vacaciones y los dias que restan por disfrutar.

1.5 Verifica con base a los dias capturados que la fecha de
reanudacion coincida, considerando los dlas adicionales
oficiales y no oficiales o dias a cuenta y dlas que restan
por disfrutar asi como licencia sin goce de sueldo e in-
capacidades.

1.6 Captura notas complementarias antes de imprimic |3
notificacion carrespondiente.

1.7 Una vez terminada la captura, guarda y respalda infor-
macion.
1.8 Obtiene en el menu de reportes notificaciones de vaca-

ciones del perscnal que va a disfrutar de estas en el mes
proxime e imprime las correspondientes.

1.9 Turna notificaciones de vacaciones para firma del Jefe
de la Oficina de Prestaciones de Antigiedad y Asisten-
cia.

1.10 Recibe notificaciones de vacaciones firmadas, las rotula

y envia una al frabajador y otra a su &rea funcional co-
rrespandiente, via Oficina de Correspondencia.

ANALIZO

ELABORO runaclll auTaRRa”
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VACACIONES

)
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DERENDENCIA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

ADMINISTRACION

AREA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

UNIDAG

OFICINA DE PRESTACIONES DE ANTIGUEDAD Y ASISTENCIA

RESPONSABLE

N*

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

FORMA D
DOCUMENTO

1.11

1.12

Turna como sigue: |

Las solicitudes de vacaciones y los movimientos de
vacaciones centrales se turnan para su proceso de

control y asistencia,

Las solicitudes de vacaciones y los movimientos de
vacaciones de personal foraneo a la Seccion de In-

centivos.

Recibe modificaciones de vacaciones después de haber|.
enviado la notificacion e inicia nuevamente el procedi-
miento,

Fin de Procedimiento
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DIAS ADICIONALES

TABLA DE DIAS ADICIONALES PARA TURNO "O"

DIAS ADICIONALES OBSERVACION
1,23,45066 Para cubrir turno de 10 horas se consideran 3 horas del primer dia

(21:00 a 24:00) y 7 horas del siguiente dia (00:00 a 07:00), para lo
que se utiliza un dia adicional
Un dia-adicional le cubre turno completo de 10 horas

|

| DIAS ADICIOMALES "BERIODO (faborado en SENEAM)

l. I
I}

| i 10 a 14 afos de sarvicio

|

i 2 15 a 19 aios de servicio

1]
| 3 20 a 24 aiics de servicio

|
} 1 25 3 29 anos de sericio i
! , |
i 5 30 224 anfcs ‘e servici !
1

i ,
! H 385 afios de servicio en adelante

g 1!

1

Cnemastico turne comopleto

incapacinarles lurna sompleto

Vacaciones 20 dias habiles

Dias sconomicos 1.5 cor wrne hasiallegar a 12

30 dias X 24 noras = 720 horas
Turno "0 156 neras de trabajo < 370 horas de descanso = 720 horas

Turno ™=, "Gt KT 140 oras de wabajo A 380 noras ae Zescanso = 720 horas

Tuma ¥ X 14 dHlacubre 7 hwras [ T asa 24 =34

Turng 10 X 38 Z dias cibra 10 horas ( 1095 8 43 = 4.3




