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1.0 Propdésito.

1.1 Expedir a todos los Servidores Publicos del Hospital Regional de Alta Especialidad de Cd. Victoria
“Bicentenario 2010” una identificacidn oficial de la institucion en donde prestan sus servicios, a partir de

su alta, cambio de adscripcién o puesto.

2.0 Alcance.

2.1 El proceso de credencializacion es realizado por la Subdireccion de Recursos Humanos solicitando
el recurso econdmico a la Subdireccion de Administracion y Finanzas y posteriormente solicitar el
servicio a la Subdireccion de Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales donde se realiza la

contratacion de un proveedor externo, el cual se hara cargo de la elaboracion de dichas credenciales.

2.2 La importancia de expedir la credencial de identificacion institucional al personal es indispensable

para la relacion de la identidad con el organismo publico.

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos expedir una identificacion oficial
institucional para dar cumplimiento al ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el manual de Recursos

Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

3.2 Se solicitara fotografia digital al personal de nuevo ingreso o que tuvo un cambio de area de

adscripcién o de puesto.

3.3 La identificacion institucional tendra una vigencia de 6 afios, de acuerdo al gobierno actual y a

expensas de cualquier cambio oficial.

3.4 Se incluiran los datos necesarios de identificacion: Nombre, Puesto, Area de Adscripcion, CURP Y
RFC.
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4.0 DESCRIPCION SECUENCIAL-OPERATIVA DEL PROCEDIMIENTO.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

METODO O
HERRAMIENTA

1.0 Solicitud de
autorizacion de la
suficiencia
presupuestal.

1.1 Solicitar mediante oficio a la Direccion de Administracion
Iy Finanzas y con atencion a la Subdireccion de Recursos
Financieros la autorizacion del recurso econémico.

2.0 Solicitud de la

2.1 Solicitar mediante oficio la compra del Servicio de
Credenciales a la Subdireccién de Mantenimiento,
Conservacion y Servicios Generales, previa autorizacion.

2.2 Anexar documentacion:

compra del e Oficio de autorizaciéon de la suficiencia presupuestal
Servicio. por parte de la Subdireccion de Recursos
Financieros.
e Formatos llenados de FOCON 3y 5.
e Informacidn de cotizaciones y estudio de mercado
por parte de los proveedores Subdireccion
e Dictamen de Proveedor ganador. de Recursos
Humanos
3.0 Solicitar 3.1 Solicitar el listado del personal de nuevo ingreso, cambio
informacion del  |de adscripcién o cambio de puesto.
personal.
3.2 Identificar al personal por puesto.
4.1 Notificar al personal por llamada telefénica, correo
e electronico o de manera personal.
4.0 Notificar al P
personal. 4.2 Informar del proceso para la solicitud de credencial.
5.1 Informar al personal el sitio y horario para la toma de
fotografia o la opcion de solicitar fotografia digital.
5.2 Indicar las especificaciones para la fotografia: a color,
5.0 Toma de fondo claro, portar uniforme institucional, cara despejada.
fotografia.
5.3 Enviar al correo electrénico de la Subdireccion
recursoshumanoshraev@gmail.com la fotografia digital e Empleado

indicar en el cuerpo del correo nombre y puesto actual del
interesado.

Identificacion
institucional y
listado del
personal en
archivo
electroénico,
Lista firmada
por el
empleado
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5.4 Realizar un archivo en Excel para llevar el listado de las
personas que se les ha tomado fotografia o que han enviado
al correo electrénico indicando los siguientes datos:

e Nombre

e Puesto

e Areade Adscripcion
o Fotografias

e Fecha de vigencia
¢ CURP

e RFC

5.5 Crear una carpeta en la computadora para el resguardo
de las fotografias.

Subdireccion
de Recursos
Humanos

6.0 Expedicion de
identificacion
institucional
conforme a las
Disposiciones.

6.1 Enviar por via electronica al Proveedor con el que existe
el convenio de expedicién de credenciales:

e El disefo oficial de la credencial.

Subdireccion
de Recursos

e Elarchivo Excel, que contiene los datos del Humanos
personal que necesita llevar la credencial.
e Las fotografias del personal.
6.2 Impresion de las credenciales. Proveedor
con el que
existe
convenio

6.3 Recoger credenciales del personal con el proveedor.

Subdireccién
de Recursos

7.1 Informar al personal fecha y horario de entrega para Humanos
ng dir:éﬁg:sde poder recoger la credencial.
5.0 Fi q 8.1 Firmar de recibido en la lista de entrega de credenciales. Servidor
.0 Firmar de i
ublico
recibido P

Identificacion
institucional
lista de
personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 FLUJOGRAMA

( INICIO )

h 4
OFICIO DE SOLICITUD PARA

AUTORIZACION DEL RECURSO
FINANCIERO.

!

OFICIO DE SOLICITUD PARA LA
COMPRA DEL SERVICIO DE
CREDENCIALES CON ANEXOS:

e OFICIO DE AUTORIZACION DE
PRESUPUESTO

¢ FOCON3Y5

e COTIZACION Y ESTUDIO DE
MERCADO

\/

\ 4

SOLICITAR LISTADO DEL
PERSONAL DE NUEVO
INGRESO, CAMBIO
DEADSCRIPCION O PUESTO.

v

NOTIFICAR E INFORMAR AL
PERSONAL SOBRE EL
PROCESO.

}

TOMAR FOTOGRAFIA O
RECABAR FOTOGRAFIA POR
CORREO ELECTRONICO.

CREAR ARCHIVO
ELECTRONICO CON LA
INFORMACION DEL
PERSONAL.

A 4

ENVIAR AL PROVEEDOR EL
DISENO DE LA CREDENCIAL,
LA INFORMACION DE EL
PERSONAL Y FOTOGRAFIAS.

'

ELABORAR CREDENCIALES

|

RECOGER CREDENCIALES
EN IMPRENTA

NOTIFICAR AL PERSONAL
HORARIO Y FECHA PARA LA
ENTREGA.

|

FIRMAR DE RECIBIDO EN LA
LISTA DE ENTREGA

'

FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO CODIGO
Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad N/A

Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”

7. REGISTROS.
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
FOCON 3 6 afos Recursos Humanos No Aplica
FOCON 5 6 afos Recursos Humanos No Aplica
8.0 GLOSARIO.

8.1 Credencial: es una orden o un documento que atestigua o autoriza la calificaciéon, competencia o autoridad

otorgada a un individuo por un tercero con autoridad de iure o de facto. Su fin es que se dé posesion al

empleado de su plaza, sin perjuicio de obtener luego el titulo correspondiente

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION.

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE

CAMBIO
No Aplica No aplica N/A
10.0 ANEXOS
10.1 FOCON 3

10.2 FOCON 5
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10.1 FOCON 3
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FO-CON-03

| Mombre de la dependencia o entidad: (1) HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA

‘ ‘Are& requirente: (2) SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS |

institucional que lo acredite coma servidor plblico de la misma y en su caso, refrendatd o repondrd par robo o extravio dicha identificacidn.

Fiegistro sanitario: (23] no

INarmas 1 niveles de inspeccidn: (2400 aplica | | Capacitacion: (25] no

| Métodos de prueba: (27) no aplica |

"BICENTENARIO 200"
. No. de requisicidn: (4) ‘ ) | |
Fecha de elaboracion: (3) 17 DE JUNIO 2021 Fecharequerida: (5 O1-Jul-21
o | HRAEVIDAFISRHION 342021 .
| Lugar de entrega: (6] Libramiento Guadalupe Victatia sin, Area de Pajaritos, CP. 87087, Ciudad Victotia, Tamaulipas. |
Mo, de CUCOR Descripoién Cantidad Unidad de Precio Importe
partida i) () solicitada medida unitario (13
I71 [10] l1_,'|] l12_l
asos | 33e0001 Impresiones ® pleza medianal ¢ 4 g4000
Subtotal: (4)] $ 4,640.00
Anexos:(18) s IVA:(15)] $ 74240
Anticipo: (19)  no | Autlo.rizaeion del peesupuesta: (20) oficlo de | Existencia en almacen: (21) no aplica Otros gravimenes: (16)] $
Observaciones: (22) |La DGRH expedita al personal de la Institucidin, a partir de su alta, cambio de adscripeion o puesto, la identificacion | Tatalk [I?]l $ 538240 |

| Pais de origen: (2

6] Mésico |

|Tipodegannu'a:[23] | | Porcentaje: [29) |

||Plurianuaidad: (30) No

IIMeses (31 |

|Tipodegarantia:[23] | | Porcentaje: (29) |

| Fenas convencionales: [32)No

|Porcenlaie: ()] |

|Tipo de garantia: (28) | |Porcontaio (29) |

[ Tiempo de fabricacién: (34] |

| Condiciones de entrega: (35) en una sola exibicidn |

Solicita: (36) Lic. Martha Slicia Rosas Of az de Leon, Subdirectora de
Recursos Humanos.

Pagina 1

Autoriza (37) Ing. Héctor Alberto Herndndez Pérez. Subdirector de Mantenimiento, Conservaciony Servicios
Generales
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10.2 FOCON-5

Nombre de |a dependencia o entidad (1) HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD
DE CIUDAD VICTORIA "BICENTENARIO 2010"

INVESTIGACION DE MERCADO

proposicidn.

Mombre del provesdor MNimero de identificacion del Proporcions laz Cantidad que Origen del bien Requisito de Requisito de Requisito de Precio
2 I . condicionss . 2 L s r s g
2) bien, arrendamienta o servicio wenicas solicitadas puede surtit (8] participacion 1 participacidén 2 | participacion M 8]
(3 de calidad, (5 4] (] 4]
cantidad y
oportunidad (4)

30 Credenciales Presentacidn, ., Periodo de $58.00+ V4 cu
INTERGRAF 33604| CUMPLE tamafio 85emy [ Macional formatoyfrms | Condiclén de vigencia de la Bajo costo de
IMPRENTA DIGITAL ’ dela los precios: gencta og o o

55em proposicion. COMIsion.

Fecha(9) 17 106/ 2021
o. de requisicion (10) HRAEVIDAFISRHI044312021

FO-CON-5
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Nombre de |a dependencia o entidad (1) HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD
DE CIUDAD VICTORIA "BICENTENARIO 2010"

INVESTIGACION DE MERCADO

No.de Panida(if) | CUCOP (12) DESCRIPCION (13)

33604 3360001 IMPRESIONES

FUENTES CONSULTADAS (14) HRAEVIDAFISRHI0456/2021, proposicion econdmica, semvicio integral

Elabord [15) Lic. Martha Alicia Rosas Di a2 de Ledn

L

FO-CON-5




