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NOMBRE

-

EXPEDICION O REEXPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL NIVEL CENTRAL Y DELEGACIONES
FEDERALES

OBJETIVO

Realizar las gestiones necesarias para expedir o reexpedir las credenciales de identificacion del
"personal que ocupe una plaza presupuestal, adscrito a las Unidades Administrativas del Nivel
Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT, verificando que se integre adecuadamente
la informacién y documentacion establecida para tal propoésito, con la finalidad de asegurar que
cuenten con el documento oficial que los acredite como trabajadores activos de la Secretaria, asi
como sirva de instrumento de control para el registro de asistencia en los medios que designe la
DGDHO.

PROCESO

CONTROL DE ASISTENCIA
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Credencial Presupuestal.- Documento oficial que acredita al personal de cualquier nivel como
trabajador activo de la SEMARNAT.

Unidades -Administrativas.- Coordinaciones Administrativas o Enlaces Administrativos (para
oficinas centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) para Delegaciones
“ederales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados y Organismos
Jescentralizados.

ACRONIMOS:

CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DPB.- Direccién de Presupuesto y Banca.

DDP.- Departamento de Distribucion de Pagos.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Direccién General Adjunta de Compensaciones
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POLITICAS DE OPERACION

° La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la SEMARNAT, a través
de la Direccién de Presupuesto y Banca, sera la facultada para elaborar e implantar los
lineamientos y procedimientos a que se sujetaran las Unidades Administrativas del Nivel Central
y Delegaciones Federales de la Secretaria, para la expedicion o reexpedicion de credenciales de

identificacion del personal.

° La Direcciéon de Presupuesto y Banca, sera la responsable de expedir y reexpedir las
credenciales (Tipo Presupuestal) de identificacion del personal, que presta sus servicios con
plaza presupuestal en las Unidades Administrativas de! Nivel Central y Delegaciones Federales
de la SEMARNAT, excepto aquellos que hayan sido contratados bajo el régimen de honorarios.

° Sera responsabilidad del servidor puablico activo, solicitar por escrito a la Unidad
Administrativa de su adscripcion, ia reexpedicién de la credencial de identificacion en el que
debera indicar el motivo, quedando a resguardo de esa Unidad Administrativa el documento

remitido, para posibles revisiones o auditorias.

° En caso de expedicion de credencial, serd responsabilidad del servidor publico,
presentarse en la Direccién Presupueéto y Banca con su Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP), para la toma de su fotografia digital, firma digitalizada y captura de huella dactilar; en
caso de reexpédicién es necesario que se presente el interesado con un ejemplar del formato
establecido para tales efectos debidamente requisitado, para capturar su huella dactilar en la

nueva credencial.
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° Las Unidades Administrativas, seran las encargadas de tramitar ante la DPB, la solicitud

de expedicion de credenciales de identificacion del personal de nuevo ingreso y la reexpedicion
por actualizacion de datos, robo, extravio, deterioro o mal estado, del personal activo de la
Unidad de adscripcion correspondiente, a través del formato establecido para tales efectos
denominado “Solicitud de Reexpedicién de Credencial” (Anexo 2).

) La DGDHO por conducto de la DPB tendra que proporcionar a los trabajadores la
credencial de identificacion que los acredite como servidores publicos activos de la SEMARNAT y
reexpedirla por actualizacién de datos, robo o extravio, deterioro o mal estado, cuantas veces se
requiera, verificando la denominacién del cargo en el maestro de puestos, en el caso de mandos
medios y servidores publicos superiores. c

. Las Unidades Administrativas deberan recopilar las credenciales de identificacion del
personal que cause baja y remitirlas a la DPB, para su custodia respectiva y posterior

destruccion, con la finalidad de evitar su mal uso y posibles consecuencias.
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INDICADORES
Nombre del Indicador: Expedicion de credenciales.
Responsable de obtenerio: Jefe de Departamento de Distribucion de Pagos.
Periodicidad: Diaria.
‘Unidad de Medicion: Porcentaje de credenciales emitidas.

* Nombre del indicador: Reexpedicién de credenciales. _

Responsabie de obtenerio: Jefe de Departamento de Distribucién de Pagos.
Periodicidad: Diaria. ' :

Unidad de Medicior: Porcentaje de credenciales reexpedidas.

F

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Direccién de Presupuesto y Banca

™5t



EXPEDICION O REEXPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION DEL - |
PERSONALEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL NIVEL CENTRAL Y s j
DELEGACIONES FEDERALES *-_ e
510-DPB.00-1 i
22-ABR-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Ty DESCRIPCION

Departamento de Distribucién 1 Actualiza quincenalmente la informacion de la base de datos del
de Pagos (DDP) sistema de emision de credenciales, con informacion de los

) movimientos procesados en nomina, incluyendo la clave vy
descripcion del puesto correspondiente a la estructura del
maestro de puestos vigente.

2 Verifica si el personal es de nuevo ingreso o personal activo para
expedir o reexpedir una credencial.

EXPEDIEION DE CREDENCIAL

3 Recibe al personal de nuevo ingreso de la Unidad Admlnlstratlva
del Nivel Central de la Secretana a fin de que se tome la
fotografia y firma digitalizada, para la expedicion de la credencial
presupuestal (anexo 1) que lo acredite como trabajador activo de
la Secretaria.

En el caso de Delegaciones Federales, la Unidad Administrativa
debera enviar el archivo digital de la foto y la firma.

4 Procede al registro digital de la fotografia y firma respectiva en el
Sistema de Emision de Credenciales. Continda en la actividad
No. 8.

REEXPEDICION DE CREDENCIAL

5 Recibe al personal activo del nivel central de la Secretaria con el
formato denominado “Solicitud de reexpedicion de credencial’
1 | (anexo 2) debidamente requisitado.

En el caso particular de Delegaciones Federales se recibe el
formato (anexo 2).

6 Procede a revisar en el “Sistema de Emisiéon de Credenciales”
que el Trabajador este activo, compara sus datos generales con
la “Solicitud de reexpedicion de credencial’.

7 Verifica que la fotografia y firma corresponda al servidor pablico.

8 Irhprime el formato de la “Credencial Presupuestal’ con los datos
respectivos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESRONSABLE No. DESCRIPCION

9 Captura la huella digital en la credencial correspondiente y
realiza pruebas de aceptacion en las terminales biométricas.
Para el caso de Delegaciones Federales, la credencial se envia
por valija, con la finalidad de que la Unidad Administrativa
capture la huella digital en la credencial correspondiente y realice
pruebas de aceptacion en las terminales biométricas.

10 | Entrega al trabajador la credencial y recaba acuse de recibo.

11 Archiva en su carpeta de control el acuse de recibo, asimismo la
copia de la credencial presupuestal firmada para cualquier
consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11
PRODUCTO O SERVICIO: | Credencial presupuestai
PROCEDIMIENTO(S): | Expedicion o reexpedicién de credenciales de identificacién del personal en las
Unidades Administrativas del nivel central y Delegaciones Federales '
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE PAGOS DELA
SUBDIRECCION DE_OPERACION BANCARIA

INICIO
8
i) 3 IMPRIME EL FORMATO DE LA
“CREDENCIAL PRESUPUESTAL"
ACTUALIZA QUINCENALMENTE LA CON LOS DATOS RESPECTIVOS
INFORMACION DE LA BASE DE
DATOS DEL SISTEMA DE EMISION
DE CREDENCIALES ANEXO 1
. (8) y
(2) X
.
CAPTURA LA HUELLA DIGITAL EN
VERIFICA SI EL PERSONAL ES DE LA CREDENCIAL Y REALIZA
NUEVO INGRESO O PERSONAL PRUEBAS DE ACEPTACION
ACTIVO PARA EXPEDR O
REEXPEDIR UNA CREDENCIAL
@ (10) o
NO RECIBE AL PERSONAL DE NUEVO ENTREGA AL TRABAJADOR LA
REEXPEDICION INGRESO PARA QUE SE TOME LA CREDENCIAL Y RECABA ACUSE
FOTOGRAFIA Y FIRMA DE RECBIDO
DIGITALIZADA
s ANEXD 1 ACUSE
{5) 4 Y
omn r
RECIBE AL PERSONAL ACTIVO PROCEDE AL REGISTRO DIGITAL '
CON EL FORMATO “SOLICITUD DE DE LA FOTOGRAFIA Y FIRMA
REEXPEDICION DE CREDENCIAL” RESPECTIVA EN EL SISTEMA DE ARCHIVA EN SU CARPETA DE
DEBIDAMENTE REOUISITADO EMISION DE CREDENCIALES CONTROL EL ACUSE DE
RECBIDO Y LA COPIA DE LA
CREDENCIAL
ANEXD 2
- ANEXD 1 C
() v °
A
REVIZA EN EL “SISTEMA DE =
EMISION DE CREDENCIALES® QUE
EL TRABAJADOR ESTE ACTIVO -
f
(7} X
VERIFICA QUE LA FOTOGRAFIA Y
CORRESPONDA AL
SERVIDOR PUBLICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1
NOMBRE: CREDENCIAL PRESUPUESTAL
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Logotipo 1 Espacio en el que se muestra el logotipo de la Secretaria.
Fotografia .2 Fotogrdfia digitalizada del empleado.
Nombre 3 El apellido paterno, materno y el (los) nombre (s), del empleado.
Descripcion del puesto 4 La denominacion del puesto de acuerdo al catlogo de puestos,
: en caso de personal de mando el puesto real segin el maestro
de puestos.
Adscripcion ' 5 Descripcion de la Unidad Responsable.
Clave ; 6 Nomenclatura correspondiente a la Clave presupuestal del
g empleado, segun-la némina.
C.U R P. 7 Clave Unica de Registro de Poblacion del empleado.
1D ‘ ) 8 Numero identificador del empleado en némina.
Nivel 9 Nivel que le corresponde al empleado, conforme tabulador
general de sueldos y salarios.
Fecha de expedicion. 10 | Fecha en que se expide la credencial.
Firmva del empleado 11 Firma digitalizada del empleado.
Nombre y Firma 12 | Firma digitalizada del funcionario facultado para emitir este tipo
¥ de documento.
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 ANEXO No._ 2

NOMBRE: SOLICITUD DE REEXPEDICION DE CREDENCIAL
SLMARNAL RS- 5 ENCABEZADOS DE AREA ( 1)
SECAETARIA DE -
MEDIO AMBIENTE Y : y '
e il raren SOLICITUD DE REEXPEDICION FECHA
DE CREDENCIAL DIA MES ANO
UNIDAD RESPONSABLE 12) (3)
C.URP. (4) [Nombre (5)
Descripcion del puesto ( 6 ) |[Clave de pago (7) L]

Se solicita la reexpedicion de la credencial de identificacion de la Secretaria por el siguiente motivo:
Actualizacién y/o modificacion de datos (especifique):
r

(8)

Cambio de: Otros .
Nivel [( 9 )|Adscripcion [l 10 JRobo o extravio [ 11 _JDeterioro o mal estado [ ( 12 )
) Observaciones
[ (13 )
SOLICITO ' RECIBIO

El Coordinador o Enlace Administrativo

d (14) C (15
Nombre y firma Nombre y firma

Direccion General Adjunta de Compensaciones
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NOMBRE: SOLICITUD DE REEXPEDICION DE CREDENCIAL
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Encabezados de area 1 Los encabezados de la Unidad Administrativa.

Unidad responsable 2 La denominacion oficial de la Direccién de Area de adscripcion.

Fecha 3 El dia, mes y afo en que se elabora el formato.

C.U.R P 4 Clave Unica de Registro de Poblacion del empleado que
requiere la reexpedicion de la credencial.

Nombre 5 El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido matemo del
empleado.

Descripcion del puesto 6 La denominacién del puesto de acuerdo al catalogo de puestos,
en caso de Personal de Mando el puesto Real segun el maestro
de puestos.

Ciave de pago 7 Clave de pago segun némina.

Especifique 8 Describir el cambio o modificacion solicitado.

Cambio de nivel 9 Sefalar con una “X” si la reexpedicion es por cambio de nivel.

Cambio de adscripcion 10 | Sefalar con una “X” si la reexpedicion es por cambio de
Adscripcion.

Robo o extravio 11 Sefialar con una “X” si la reexpedicion es por robo o extravio.

Deterioro o ma} estado 12 | Sefialar con una “X” si la reexpedicion es por deterioro o mal
estado.

Observaciones 13 | Anotar las observaciones pertinentes al caso.

Solicité 14 | Selio y firma del coordinador o enlace administrativo.

Recibio 15 | Nombre y firma del Trabajador al momento de recibir la

credencial.
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abril de 2009
DESCRIPCION: La informacion contenida- en el procedimiento se iﬁcorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

. (;L

(;'W
Firma: /%ﬂ/‘f/
s/
- !‘ -
ELABORO Nombre: August/RiV‘*m Paz

Cargo: Jefe del Departamento de Distribuciéon de Pagos

Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo:
e
Firma:
APROBO

Nombre: Ronald

Cargo: Director de Presupuesto y Banca
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