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SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES EXTER'OR Y DE PERSO NAL

l.- INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y de los
articulos 7 fraccion XVIII, 10 fraccion IX y 33 fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto a través de
la Direccion de Organizacion, ha brindado el apoyo al Departamento de Movimientos de Personal de la
Direccién General del Servicio Exterior y de Personal, para la elaboracién del presente Manual, con el
fin de mantener un registro actualizado de sus procedimientos, que permita alcanzar los objetivos
encomendados y contribuya a orientar al personal adscrito en esa area en la ejecucidon que ésta

desempenia.

El presente Manual, deberé revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacién, o bien cada
vez que exista una modificacion a la estructura orgéanica autorizada por la Oficialia Mayor de la S.R.E.
0 a la normatividad vigente por parte de la S.H.C.P. y de la SECODAM, con objeto de mantenerlo

actualizado.




SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

SRE DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIDRES EXTER'OR Y DE PERSONAL

II.- OBJETIVOS

La Direccion de Personal al elaborar el presente Manual de Procedimientos, pretende alcanzar los
siguientes objetivos:

o Contar con un instrumento administrativo eficaz que evite desviaciones o duplicidad
de funciones durante su aplicacion dentro de la S.R.E.

o Establecer los controles internos necesarios en su operacion cotidiana dentro del
Departamento de Movimientos de Personal, a fin de mantener actualizados los
registros para el tramite y control del calendario vacacional.

o Servir de medio de induccién y orientacion al personal de nuevo ingreso.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
S DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIDRES EXTER'OR Y DE PERSONAL

lll.- POLITICAS

PARA EL TRAMITE Y CONTROL DEL CALENDARIO VACACIONAL

La Direccién de Personal elaborara y remitird a todas las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, el Calendario Vacacional para su llenado por parte del
personal operativo.

El Calendario Vacacional se elaborara semestralmente en los meses de enero y junio, solo
para el personal operativo que tenga mas de seis meses consecutivos de servicio.

Disfrutardn de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias laborables cada uno, en las
fechas oficiales que se sefialen y en el cumplimiento a lo establecido en el Art. 30 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Art. 72 de la Condiciones Generales de
Trabajo vigentes, y considerando los dias de descanso obligatorio en el Diario Oficial de la
Federacion, a efecto de que éstos sean acordes y determinados con el mismo, garantizando
el desarrollo del buen servicio.

Disfrutardn de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias laborables cada uno, en las
fechas oficiales que se sefialen y en cumplimiento a lo establecido en el Art.30 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Art. 72 de las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes, y considerando los dias de descanso obligatorio publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, a efecto de que éstos sean acordes y determinados con el mismo,
Las Unidades Administrativas de la S.R.E. a través de sus Coordinaciones Administrativas,
seran las responsables de remitir la calendarizacion semestral de vacaciones del personal
adscrito a las mismas los quince primeros dias de los meses de enero y junio al
Departamento de Movimientos de Personal, a través de la Direccion de Personal.

Las Unidades Administrativas que por necesidades del servicio, efectien cambios a las
programaciones vacacionales reportadas, deberan notificar en forma anticipada a la Direccién
de Personal mediante oficio, las modificaciones a realizar, a efecto de que éstas sean

registradas oportunamente en los controles correspondientes.
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FECHA DE ELABORACION

DiA

MES ARO

NOVIEMBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL.

PERSONAL.

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE Y CONTROL DEL CALENDARIO VACACIONAL.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Departamento  de
Movimientos de
Personal

Coordinacion
Administrativa

Unidad
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

1

Envia mediante oficio-circular formatos
Calendario  Vacacional (semestral) vy
Programa del Periodo Vacacional a las
diferentes Coordinaciones Administrativas,
anexando instructivo para su llenado.

Recibe oficio-circular con formatos e
instructivos de llenado del Calendario
Vacacional y Programa del Periodo
Vacacional, y acusa de recibo.

Distribuye formatos e instructivos de llenado
a las Unidades Administrativas
correspondientes, indicando fecha limite de
entrega.

Archiva copia de oficio para su control.

Recibe formatos e instructivos y llena
Programa en coordinacion con su personal.

Obtiene fotocopias de ambos formatos vy
archiva para su control y devuelve los
originales llenados a la Coordinacién
Administrativa.

Recibe formatos para su revision.

. No estan correctamente llenados?

Regresa los formatos a la Unidad
Administrativa correspondiente indicando la
anomalia.

Regresa a la actividad 4.

Formatos:
Calendario
Vacacional y
Programa del
Periodo
Vacacional.




SRE

FECHA DE ELABORACION

DiA

MES

ARO

NOVIEMBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

EXTERIOR Y DE PERSONAL.

PERSONAL.

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE Y CONTROL DEL CALENDARIO VACACIONAL.

RESPONSABLE A,CT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM. DOCUMENTO
¢ Si estan correctamente llenados?
Coordinacién 8 Envia ambos formatos al Departamento de
Administrativa Movimientos de Personal con oficio,
conservando copia de oficio y de formatos para
su control.
Departamento  de 9 Recibe oficio y formatos, y los revisa.
Movimientos de
Personal
¢;No vienen correctamente llenados?
10 | Regresa a la actividad 7.
¢ Sivienen correctamente llenados?
11 | Registra la informacion de los formatos en
tarjetas de kardex del personal para su control.
;Existe cambios en el Periodo Vacacional
de acuerdo alo programado?
12 Recibe comunicacion mediante oficio de la
Coordinacion Administrativa con las
modificaciones a efectuar en el Periodo
Vacacional programado, registra y acusa de
recibo.
13 Efectia modificaciones del Periodo Vacacional
correspondiente en tarjetas de kardex del
personal y archiva oficio para su control.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION

DIA MES ANO

NOVIEMBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL

SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL

DE PERSONAL.

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE Y CONTROL DEL CALENDARIO VACACIONAL.

DEPARTAMENTO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

1

ENVIA MEDIANTE OFICIO
FORMATOS E
INSTRUCTIIVOS
DE LLENADO

OFICIO CALENDARIO
VACACIONAL

PROGRAMA

RECIBE OFICIO GON
. FORMATOS E INSTRUC-
TiVOS Y ACUSA DE
RECIBO

OFICIO CALENDARIO

VACACIONAL

PROGRAMA

1,

DISTRIBUYE FORMATOS
E INTRUCTIVOS INDI-
CANDO FECHA LIMITE

DE ENTREGA

OFICIO CALENDARIO
VACACIONAL
j\ PROGRAMA

EN COORDINAGION

CON SUPERSONAL
2
CALENDARIO

VACACIONAL

PROGRAMA

OBTIENE FOTOCOPIAS
Y ARCHIVA PARA SU
CONTROL Y DEVUELVE
ORIGINALES LLENADOS

. RECIBE FORMATOS
E INTRUCTIVOS, LLENA ‘ |

CALENDARIO

VACACIONAL
PROGRAMA

CALENDRIO
VACACIONAL
COPIA

PROGRAMA
COPIA

>

v _

RECIBE FORMATOS
PARA SU
REVISION

CALENDARIO
VACACIONAL

PROGRAMA




FECHA DE ELABORACION

DIA MES ANO

NOVIEMBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DEL UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS
SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL DE PERSONAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE Y CONTROL DEL CALENDARIO VACACIONAL.

COORDINACION DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECGIBE OFICIO

. Y FORMATOS
Y LOS REVISA

CALENDARIO
VACACIONAL

¢ ESTAN CORREC-
TAMENTE

LLENADOS ?
8
ENVIA GON OFICIO
REG%&%;%SAC;’A TOS CONSERVANDO
COPIAS DE OFICIO Y
ANOMALIA DE FORMATOS

¢ ESTAN CORREC-
TAMENTE
LLENADOS ?

CALENDARIO
VACACIONAL

CALENDARIO
VACACIONAL

NO
l 10 i 11

PROGRAMA
REGRESA A LA REGISTRA INFORMA-
CION EN TARJETAS
AGTIVIDAD 7 KARDEX
CALENDARIO CALENDARIO

VACACIONAL VACACIONAL

=T
'

é EXISTEN CAMBIOS EN EL PERIODO VACACIONAL
DEACUERDO ALO PROGRAMADO ?

PROGRAMA |

REGIBE cOMUNICA- | 12
CION MEDIANTE OFI-
CIO GON MODIFICA-
CIONES, REGISTRA ¥

'ACUSA DE REGIEO

13

EFECTUA MODIFI-
CACIONES EN
TARJETAS KARDEX
Y ARCHIVA OFICIO

OFICIO l

TERMINA
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE Y CONTROL DEL

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CALENDARIO VACACIONAL

CALENDARIO VACACIONAL avo: ()
VIGENCIA No. DE DIAS

Periodo Inicia Termina Reanudacion de Labores Habiles Naturales
A ©) ©) O, ©) ©
B

C

D

E

F

G

H

|

J

K

L

Dias de Descanso Obligatorio: @

NOTA:
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_ ~F WA  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE Y CONTROL DEL
O — — CALENDARIO VACACIONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. El afilo y semestre (1 6 II') correspondiente.

. Dia, mes y afio en que inicia cada uno de los periodos vacacionales.

. Dia'y mes en que termina cada uno de los periodos vacacionales.

. Fecha en que el trabajador debera iniciar sus labores.

. El nidmero de dias habiles (lunes a viernes) que comprenden cada uno de los periodos
vacacionales excluyendo los de descanso obligatorio.

. EI nimero de dias naturales que comprendan a cada periodo vacacional.

. Las fechas que correspondan a dias de descanso obligatorio.

. Las aclaraciones U observaciones que se consideren pertinentes.
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