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1.0 Propésito

1.1

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

2.0 Alcance

2.1

2.2

El procedimiento es aplicable al personal de confianza de la Direccion General de Recursos
Humanos.

Aplica desde la recepcion del oficio con lineamientos de refrendo, reexpedicién y/o expedicion
de credenciales para mandos medios hasta la enirega de las respectivas credenciales a los
servidores publicos

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

El control de credenciales expedidas al personal de confianza, son responsabilidad de la

3.1
Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalizacion por conducto de la
Coordinacién Administrativa.
3.2 Toda inobservancia a la normatividad aplicable sera conforme a lo establecido en la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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1.0 Recepcion de
oficio para
expedicion de
credenciales

1.1

Oficio.

Recibe oficio de la Subdireccién de Servicios al
Personai; en donde da ha conocer los lineamientos para el
refrendo, reexpedicion o elaboracién de las credenciales
(solamente mandos medios). Acusa de recibido y turna al
area de Recursos Humanos.

Coordinacion
Administrativa

2.1 Elabora circular signada por el Coordinador
. - . i rtamen
2.0 Recepcidon de|Administrativo donde notifica al personal de estructura los gggirs?as © E—tlzmanc?se
lineamientos y | lineamientos para elaboracion, reexpedicion o refrendo de Financieros !
elaboracion de|las credencialesde an medios. ) .
cii: ula?co © m,bdosw Materiales (area de
) u_: Recursos Humanos)
e Oficio y! Clrcular .
3.0 Recepcién de{3.1 Recibe ; soluc:tud del ersonaf ara tramite de
- P | P para Departamento de
solicitud de | refrendo, reexpedlc:on oelaboracron de las credenciales.

, o Recursos Humanos,
refrendo, ; T Financieros
reexpedicion ° ] Materiales (area dg
elaboracién licithd.

°  Solicitld Recursos Humanos)
4.0 Elaboracion de|4.1 Elabora oficio signado por el Coordinador|Departamenio de
oficio para tramite Administrativo para la Subdireccion de Servicios al|Recursos Humanos,
personal donde se envia la documentacion para refrendo, | Financieros y

reexpedicion o elaboracidn de las credenciales.
Oficio

Materiales (area de
Recursos Humanos)

5.0 Recepcién de
credenciales

5.1 Recibe de la Subdireccién de Servicios al personal la
credencial.

5.2 Entrega al trabajador credencial y recaba firma
correspondiente.

= (Credenciales

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y

Materiales (area de
Recursos Humanos)

6.1 FElabora oficio signado por el Coordinador
Administrativo para la Subdireccion de Servicios al

6.0 Elaboracion de . : g
oficio de acuse para Personal donde remite acuse de recibo de la credencial de | Departamento de
tramite en mando medio y archiva en el expediente. Recursos Humanos,
. Financieros y
expediente . . ; 5
o Oficio y acuse de recibo Materiales (area de
Recursos Humanos)
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0

Documentos de Referencia

Manual de Organizacién Especifico de la D.G.R.H.

No aplica

Manual

D.G.R.H. {primera version)

de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del No aplica

Lineamientos para la elaboracion, reexpedicion y refrendo de No aplica
credenciales para personal de confianza.

Expediente del Ejercicio de Recursos Humanos, Financieros
Trabajador laboral Activo| v Materiales (4rea de RECUFSOS /[

Coordinacion Administrativa; Depto.

Humanos).

8.0 Glosario

Manual de Organizacién.- Documento en que se registra y actua 'l mform cién detallada

8.1
de una organizacion acerca de sus antecedentes histdricos, atribuciones, ! estructura
organica, funciones de las unidades adm!mstrat]vasmque- TE-iRtegran;niveles . jerarquicos,
lineas de comunicacién y coordinacién y los organigramas que representan en forma
esquematica  la estructura entre otros datos.

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

8.3 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos
de atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.

8.4 Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye Ia historia de un asunto.

8.5 Funcion.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar un
objetivo.
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8.6 Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el ftitular de la
dependencia, tomando en cuenta la opinién del sindicato, que debe contener las normas
laborales segun las cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacién de
servicios de los trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres afos, surtira
sus efectos a partir de la fecha que se deposite en el tribunal federal de conciliacion y arbitraje.

9.0 Cambios de esta versién

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  Ejemplo del Oficio de Lineamientos para el Refrendo, Reexpedicion y/o Expedicion de
Credenciales.
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10.1 Ejemplo del Oficio de Lineamientos para el Refrendo, Reexpedicion y/o Expedicidn de
Credenciales. '

DIRECCISMN QEHERAL DE REGURSOS HURANGS

o N
i _ sECHERAR i %:EE ;s? . DIRECCION GENERAL ADJUNTA DIf RELACIGNES
R et sacun | eGSR LARORALES ]
S 3N DE EERY > AL PERSONSN
SSPOsL/06
s £~
- ASUNTO: REFRENDO, REEXPEDIGION ¥
CREDENCIALES DE MANDO #)
) MEDIOS ¥ HOMOLOGO. .
México, D.F., a 9 de enero del 2006 ) %

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANGOS {
REFORM,A No, 10, 31° PISO, COL TABACALERA @

- DEL.G. CUAUHTEMQC C.P. 06030

LIC. ARTURO GARCIA GARCIA fﬁ%

Por medio del presentse, ratifico a usted los “Lineamientos para al Rafrendo,
Expedicion de Credenciales de !dentificacién para Mandos Superiores, Medios y
a ambos”, publicados en el oficio Circuiar No, 28 de fecha 25 de mayo de 189F,

estaran vigentes en ei 2005,

L- REFRENDO

“ El refrendo de credenciales de identificacion para Mandos Supe
Homdlogos a ambos, se efectuarad durante el mes de enero da 005, mismo que
debera ser solicitado por las Unidades Administmativas medianfe oficio dirigido a la
Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales, anexando las credenciales con
vigencia a diciembre del 2000 y fotocopia del Uitimo comprobante de percepciones y
ratenciones de cada servidor pablico.

IL.- REEXPEDICION

< En caso de deterioro, extravio, cambio de puesto yfo cambio de denominacion del
puesto, las Unidades Administrativas deberdn solicitar ia reexpedicidon de ias
credenciales por rmeadic de oficio que contenga los siguientes datos y docurmentos de
tos sarvidores publicos.

Nombre eormpleto SECRETARIA DE SALUD
Profesion

Registro Federai de Contribuyentes

Clave Presupuestal

Danominacién detallada del &rea a su cango
Fotocaopia del Gltime comprobante de percepciones y retd
FUMP de nombramienta

=] ’
Ditaceidn Genarsl On Recunmos Humanca
**+ En el caso de reexpedicisn por extravio, ademas se debera aTRFEIPINALBAIECHE acta
administrativa y de la denuncia de hechos levantada ante Ia Ageﬁ‘i:ia..,}gyesﬂgadcra

2

del Ministerio Pablico comespondiante, §

F

Pasea de la Reforma No. 10, 2Z°. Piso (Torre Cabpallito}, B
Col).. Tabacalera, Deleg. Cuauhtémoc, C.P. 06030 i
’ México, D. B, . i
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VABORALES

v
SECARIARTA IG I
LALUD

SSP/00E/05

. DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANGE
‘E ) DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RELACIONES

SUBDIRECCION DE SERVICHIS AL PERSONAL

-
“+ Para la reexpedicion por de
debera anexar |la credencial anterior.

Ili.- EXPEDICION

%+ Cuando se nombre a un servidor
ambos, las Unidades Administrativ
mediante oficio con los siguientes datos y documentos:

Nombre completo
Profasicn

Registre Federal de Contribuyentes

Clave Fresupuestal

Denominacitn detallada del area de su cargo

Fotocopia del Gitimo comprobante de percepciones y retenciones

FUMP de nombramianto
Credencial del servidor pablico a quien sustituys en el puesto

=+ No omile comentare que para los

invariablemente necesaric anexar al
mencionadoes, destacando entre eilos Ia credencial de! servi
puesto, o en su defacto el acta administrativa camespondientea.

coordinacién con la Subdireccion de Servicias al Pearsonal
Relaciones Laborales. Sita Av. Paseo de la Reforma No. 10.
Tabacaiera D.F., en el horaric de 8:0
instantanea y fima de 1a credencial correspondiente.

Sin tnas por el momento y agradeciendo la atencion
ocasion para enviarie un cordial saludo. L

e,

2.0.p.- DR RAUL CONTRERAS BUE AMANTE.-Dircstor General de Recursos Humanos,-Presente
PR.VICTOR MANT/EL GARAY GARZON.-Dircctor General Adfinto do Refacionea Lebornles.-Prescnie
LIC. LUIS GERARDM) ARREDONDO GASAMANS. -Dircctor de Administrasion Proaupacstal de Porsonal.-Preaente

LIC. ARTURO GARCIA GARCIA.-C. dinadnr Admini fvo de In D itn Geuoral de Reoursos Humenos.-Proacpte

MMIL/C Vg

que se sirva dar al presente, épi—bvechb'la-

terioro 0o cambio de denominacidn del puesto, se

piiblico de mando superor, medio y homologo a
as deberan solicitar la expedicién de su Cradencial

casos de expedicion de credenciales, sera estricia e
oficio de soliciiud los documentos ¥y datos antes
dor pablico que deja de ocupar el

de la Direccién Generai Adjunta de
2° piso, Tome Cabaliita,  Coli.

0 a 15:00 lws., a efecto de que les sea tomadaiia fotogﬁaﬁa o

Piso (Torre Caballito),

Paseo de la Reforma No. 1a, 2=,
0&a30

Col. Tabacalera, Deleg. Cuauhtémoc, C.P.
Méaxico, . F. '
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