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1.0  PROPOSITO.

1.1 Tramitar la credencial para identificacion de los Servidores Publicos de ia Secretaria de
Salud a nivel de mandos medios, superiores y homologos.

2.0  ALCANCE.

2.1

2.2

Este procedimiento aplica a nivel interno a la Subdireccion de Servicios al
Personal. )
Este procedimiente aplica a nivel externo a Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados, para el tramite y entrega de la credencial de identificacion de
los servidores publicos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Serd responsabilidad de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados
recabar la documentacién completa del funcionario solicitante de la credencial de
identificacion.

3.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Servicios al Personal, elaborar y
solicitar la documentacién completa a las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados.

3.3 La Subdireccien de Servicios al Personal enviara la credencial elaborada para
recabar [a firma de los interesados, a sus respectivas Unidades Administrativas.

3.4 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Servicios al Personal entregar a los
interesados la credencial con las firmas recabadas de las autoridades
correspondientes. AT
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- SECUENCY
1.0 Solicitud  de| 1.1 Envia oficio para la elaboracion de credencial de Unidad
elaboracién. Mandos Medios y superiores, con los datos vy Administrativa
documentacion soporte
« Oficio
s Documentacion
2.0 Elaboracion de | 2.1 Recibe oficio de solicitud con datos y Coordinacion de
credencial. documentacion. Documentos
2.2 Elabora credencial y turna a la unidad Interinstitucionales
e Oficio
¢ Documentacion
* Credencial
3.1 Recibe credencial elaborada para recabar firma del | Unidad
Administrativa

3.0 Recabado de
interesado.
3.2 Recaba la firma y la envia a la Subdireccion de

firmas.
Servicios al Personal.
e Credencial
4.0 Recepcion de|4.1 Recibe credencial con firma con firma y foto Subdireccion de
credencial, recabada. Servicios al
4.2 turna a la coordinacion para continuar con el tramite | Personal
¢ Credencial
5.1 Recibe credencial con firma y foto recabada y la
envia a |a Direccion General Adjunta de Relaciones | Coordinacion de
Documentos
Interinstitucionales

50 Entrega de
credencial.
Laborales para firma
5.2 Elabora oficio y relacién para la Unidad, para la
entrega de la credencial. i

5.3 Enmica y arma la credencial.
5.4 Envia el oficio y larelacién afirma a la Dlrecc10n
f

General Adjunta de Relaciones Laborales.
5.5 Entrega el oficio con relacién y credencial a la

Unidad Administrativa.
5.6 Recibe el oficio de acuse y archiva !
s Oficio i
« (Credencial e,
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5.0 Diagrama de Flujo.

Procedimiento para la elaboracion y expedicion de cradenciales da mandas medios , superiares y homologes
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6.0 Documentos de

Referencia

Documentos Cédigo (Cuando Apligue)
Oficio Circular No. 1 No Aplica
Condiciones generales de trabajo No Aplica

7.0 Registros

de credencial

Registro Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
Conservacion Conservarlo ldentificacién Unica
Formato para elaboracion indefinido Personal No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Formato para elaboracién de credencial de identificacion del servidor publico

9.0 Cambios de esta version

Ndmero de Fecha de la L .
Revision Actualizacion Descripcion del Cambio
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato para elaboracion de credencial
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