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1.0Propdsito

1.1 Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones asignadas a la Secretaria de Salud por los ordenamientos
laborales vigentes, ademas de proporcionar a los trabajadores un medio de identificacion ante diversas
autoridades que pudieran solicitarlos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno es aplicable a todo el personal de mandos medios adscritos a la Direccion General.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinacion Administrativa es la responsable de cumplir con los Lineamientos para el Refreno,
Reexpedicién y Expedicion de Credenciales de Identificacién para Mandos Superiores, Medios y Homoélogos a
ambos, publicados por la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

3.2 La Coordinacion Administrativa sera responsable del control de credenciales expedidas al personal de
confianza.

3.3 Toda inobservancia a la normatividad aplicable sera conforme a lo establecido en la ley federal de
responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

3.4 La Coordinacion Administrativa sera la encargada de dar seguimiento a los movimientos del personal de
mandos medios, por lo tanto a mantener actualizado el registro de personal.
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4.0

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Notificacion de

lineamientos

1.2 Notifica a la Coordinacion Administrativa los lineamientos
para Refrendo, Reexpedicion y Expedicion de Credenciales
de Identificacibn para Mandos Superiores, Medios Yy
Homaélogos.

Direccion General de
Recursos Humanos de
la SSA.

2.0 Recepcion de

oficio

2.1 Recibe oficio de la Direccion de Servicios al Personal y
Seguros Institucionales de la Direccion General de Recursos
Humanos de la SSA; donde dan ha conocer los lineamientos

para el refrendo, reexpedicion o elaboracién de las
credenciales (solamente mandos medios) y envia al area de
Recursos Humanos.

o Oficio

Coordinacioén
Administrativa

3.1 Elabora circular para firma del Coordinador Administrativo
donde notifica al personal de estructura los lineamientos
para elaboracién, reexpedicion o refrendo de las
credenciales de mandos medios.

Coordinacioén

3.0 Eliz?;?mon de 3.2 Recibe circular' firmada, y lo difunde a las diversas ngmlstratlvaReClS?;iz
Direcciones de Area de la DGPlaDeS donde se les solicita Humanos)
las credenciales de acuerdo a su situacion.
e Circular
4.1 Reciben notificacion para refrendo reexpediciébn o

4.0 Recepcion y envié
de credenciales

elaboracion de credencial y envian a la Coordinacion
Administrativa.

e Credencial

Direcciones de Area
de la DGPlaDeS
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Elaboracién

de

oficio para tramite

de credenciales.

5.1 Recibe credenciales del personal para tramite de refrendo,
reexpedicién o elaboracion de las credenciales.

5.2 Elabora oficio para firma del Coordinador Administrativo para
envio a la Subdireccion de Servicios al personal donde se
envia la documentacién para refrendo, reexpedicion o
elaboracidn de las credenciales.

5.3 El area de Recursos Humanos solicita al trabajador la
documentacién que se indica:
Copia fotostatica FUMP de nombramiento, relacién con los
datos del trabajador.

e Oficio y Credenciales

Coordinacioén

Administrativa  (area
de Recursos
Humanos)

6.0 Recepcion

6.1 Recibe oficio para firma y documentaciéon soporte para ser

enviado el refrendo, expedicibn o reexpedicion de
credenciales.

de Procede:
No.- Regresa para modificar oficio y/o situacion de

oficio para tramite

credencial. 5
Si.- Firma de Oficio y envia a la Direccibn General de
Recursos Humanos.

¢ Oficio y Credenciales

Coordinacioén
Administrativa

7.1 Recibe oficio, credenciales y documentaciéon soporte de cada
situacion de la credencial.

Direccion General de

7.0 Tramite de | 7.2 Envia credenciales a la Coordinacion Administrativa para su
. . Recursos Humanos de
Credenciales respectiva entrega al personal
la SSA.
¢ Oficio y Credenciales
8.1 Recibe de la Direccion de Servicios al Personal y Seguros
Institucionales las credenciales, y turna a al area de
8.0 Recepcién de Recursos Humanos para su entrega. Coordinacion
Credenciales Administrativa
e Credenciales
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Secuencia de ..
Actividad Responsable
Etapas P
9.1 Entrega credencial al servidor publico y recaba firma de
acuse de recibido.
9.2 Elabora oficio para firma del Coordinador Administrativo y se Coordinacién
9.0 Entrega al envia a la Direccion de Servicios al Personal y Seguros L X .
S . | .| Administrativa  (area
personal y acuse Institucionales donde remite acuse de recibo de la credencial de Recursos
de recibido. i [ i .
de mando medio y archiva en el expediente Humanos)
e Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
Direccion General de Coordinacién Coordinacién Direcciones de Area
Recursos Humanos de la Administrativa Administrativa de la DGPlaDeS
SSA (Area de Recursos
Humanos)
1
Notificacion de
lineamientos
v o
Recepcion
de oficio
Oficio
A 4 3
Elaboracion
de circular
Circular
\ 4 4
Recepcién
y envio
Credencial
v 5
Elabora oficio
para tramite de
credenciales
Oficio
Credenciales
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Direccién General de
Recursos Humanos de la

Coordinacién
Administrativa

Coordinacién
Administrativa
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SSA (Area de Recursos
Humanos)
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Lineamientos para el Refrendo, Reexpedicion y Expedicion de Credenciales de No aplica
Identificacion para Mandos Superiores, Medios y Homélogos a ambos.
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Planeacion y No aplica

Desarrollo en Salud.

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de conservarlo

Cdédigo de Registro o
Identificacion Unica

Oficio de Refrendo, Reexpedicion y
Expedicion de Credenciales de
Mandos  Superiores, Medios vy
Homdlogos

2 afios

C}oordinacién Administrativa
(Area de Recursos Humanos)

No aplica

8.0 Glosario

8.1 DGPIlaDesS.- Direccidon General de Planeacién y Desarrollo en Salud.

8.2 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacion detallada de una
organizacion acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica, funciones de las
unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacién y coordinacion y los
organigramas que representan en forma esquematica la estructura entre otros datos.

8.3 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se consignan en forma
metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una
dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o unidades administrativas
gue intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

8.4 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Oficio
10.2  Circular
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