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l. OBJETIVO
Establecer las actividades para emitir credencial con fotografia como un medio de identificacion

que otorga la Secretaria de Educacion para personal docente y administrativo de base estatal,
federal y burdcrata.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Personal de Apoyo Federal del Departamento

de Recursos Humanos de la Subdireccion de Organizacion y Administracién de Personal, de la
Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacién.

IIl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.
Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion

Publica.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Activo en némina: Personal que recibe un sueldo o salario por su trabajo desempefado en la

Secretaria de Educacion.
Credencial: Credencial de identificacion para el personal de la Secretaria de Educacion.

Personal: Se entendera como personal docente y administrativo de base federal, estatal o
burécrata laborando en la Secretaria de Educacion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Subjefe de Personal de Apoyo Federal:
1.1 Recibir listado de personal de los Centros de Desarrollo Educativo.
1.2 Validar listado de personal de los Centros de Desarrollo Educativo.
2. Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Federal:
2.1 Recibirladocumentacion requerida para la credencializacién de forma presencial
2.2 Recibe listado de personal de los Centro de Desarrollo Educativo proporcionado por el

Subjefe de personal de apoyo federal. . |
2.3 Validar datos del personal en el sistema de foto credencializacion. %
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Federal
1. Recibe solicitud de credencial del personal y verifica si es presencial o Listado de los Centros
de Desarrollo Educativos.

2. ¢Esunlistado de los Centros de Desarrollo Educativos?
e Si: Continla en la actividad 19.
e No: Continda en la actividad 3.

3. Valida el sistema de némina al que pertenece el personal docente y administrativo de base
federal o estatal de la Secretaria de Educacion, que solicita la credencial.

4. ¢Elpersonal es considerado para la emision de la credencial?
e Si: Continua en la actividad 6.
e No: Contintaen la actividad 5.

5. Serechazalaemision de la credencial solicitada. Fin de procedimiento.

6. Validay/o verificala documentacion soporte segun el tipo de credencial solicitado en la Matriz
de Requisitos para el Tramite de Credencializacion.

7. ;Cumple la solicitud con todos los documentos requeridos que avalen la emision de la
credencial?
e Si: Continuaen la actividad 12.
e No: Contintaen la actividad 8.

8. ¢Lasolicitud es de reposicion de credencial?
e Si: Continua en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.

9. Devuelve al personal indicando toda la documentacién requerida para el tramite. Fin de
procedimiento.

10.Entrega al personal una solicitud de pago por concepto de reposiciéon de credencial,
comunicando al solicitante acudir a la ventanilla del Departamento de Recursos Financieros
para realizar el pago correspondiente. Espera que el personal regrese con el recibo oficial de

. .pago por reposicién de credencial.

11. Recibe recibo oficial de pago realizado por concepto de reposicion de credencial.

12.Valida en el sistema de foto credencializacién los datos del personal de base (nombre
eompleto, sistema, categoria, centro de trabajo)y que se encuentre activo en némina.

3. ¢Cumple con la validacion de los datos y requerimiento?
e Si: Continvaen la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 14.

14. Notifica via telefonica al Auxiliar Técnico Administrativo(TIC)de Proyectos del Sistema de foto
credencializacion para su revisién. Espera solucion.

15. ;Se resolvid laincidencia?
e Sj: Contintaen la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 16.

16. ¢El personal esta dado de baja o suspendido de némina?
o Si: Contindaenlaactividad 17.
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e No:Regresaalaactividad 14.

17. Rechaza la emisidn de la credencial. Fin del procedimiento.

18. Toma la foto.
19. Emite las credenciales.

20.

27
22.
23.

Credencial de identificacién para personal docente y administrativo de base estatal, federal y
burodcrata de la Secretaria de Educacion emitida.

Si: Continla en la actividad 21.
No: Continla en la actividad 22.

Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Fin de procedimiento.

¢;Las credenciales emitidas son de listado de los Centros de Desarrollo Educativos?

Envia por valija las credenciales a traves de Oficialia de Partes. Fin de procedimiento.
Realiza reporte mensual de los tipos de solicitudes de credencializacion emitidos.
Envia reporte mensual al subjefe de personal de apoyo federal.

24. Recibe reporte mensual de los tipos de solicitudes de credencializacion emitidos.

Vil. INDICADOR
Indicador Formula Umda‘d o Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)I00
Tiempo de A= Numero de credenciales emitidas
respuestaa A =Total de credenciales nuevasy de
: - L : 20
credenciales | renovacidn emitidas menora 20 Tiempo Mensual :
. minutos
nuevasy de minutos
renovacion B =Total de credenciales nuevasy de
renovacion solicitadas
A=(B/C)100
Tiempo de A= Numero de credenciales emitidas
respuestaa A =Total de reposicidn de credenciales . 30
o ol . Tiempo Mensual .
reposicion de | emitidas menora 30 minutos minutos
credenciales | B=Total de reposicion de credenciales
solicitadas
A=(B/C)00
Tiempo de A= Numero de credenciales emitidas
respuestaa A =Total de credenciales emitidas en ;
Dias Mensual 5

credenciales
en CEDE

CEDE
B = Total de credenciales solicitadas en
CEDE
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VIll.  ANEXO0S
Cédigo Nombre delanexo | Ubicacién | AT* | AC* PTC* D's‘;;’:;f'”

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
atender solicitud de
No aplica | credencial para personal RHU 1Afos | 5Anos | 6Afos Eliminar
docente y administrativo
de base estatal, federal y
burocrata

Matriz de Requisitos para
No aplica | el Tramite de RHU 1Ano | 5AfAos | 6ARos Eliminar
Credencializacién -

*AT= Archivo de trémite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Emitir Credencial
29/08/2022 00 al Personal Docente y Administrativo de Base Estatal,
Federal y Burdcrata.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A.E. Sergi mblerto Pérez Canto =
Director d&’ Administracion y Finanzas \ ’7/
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Procedimiento para Atender Solicitud de Credencial para Personal Docente y Administrativo de Base

Estatal, Federal y Burdcrata.

Solicitud Presencial o Ustado de
personal

1. Atiendesolcitud pres encialo listado de
personal con bs documentos requisitorios.

Auxilar Administrativo de la Subjefatura de
Personalde Apoyo Federal

2.¢Es un lstado delos Centros de
Desarrolo Educativo?.

NO

3.Valida el sstemade nomina al que
pertenece el personal docente y
administrativo de base federal o estatal.

Auxifar Administrativo de fa Subjefatura de
Personalde Apoyo Federal

4. ¢El personal es considerado para

5.Serechazala emisién dela credencial
solicitada.

aemision de lacredencial

AuxifarAdministrativo de Ia Subjefatura de
Persanalde Apoyo Federal

Si

v

6. Valida y/o verifica la documentacién
soporte segun el tipo decredendal

Auxifar Administrativo de fa Subjefatura de
Personalde Apoyo Federal’

7.- éCumplela solicitud con
a5 documentos requerido

H —(0

8. ¢ La solicitud es de reposicién de
credencial?

No

¥

12. Vdida en el sstemade foto
i in los datos
base yactivo en némina.

9. Devuelve al personalindcando toda la
documentacié n requerida para eltrmite.

Auxilar Administrativo de la Subjefatura de
Personaide Apoyo Federal

Auxilar Administrative de la Subjefatura de-

Personalde Apoyo Federal

13. Cumple con lavalidacién de
los datos y requerimiento?

14. Senotfica via telefénica al
administrador del sistemadefoto
creden daizacién parasu revisién

Auxifar Administrativo de ia Subjefatura de
Peranaide Apoyo Federat

15. ¢Se resolvié la inddendia?

16. ¢El personal esta dado de baja
o usperdido de némina?

17. Serechazala emisién dela credencial

Auxifar Administrativo de fa Subjefatura de
Personalde Apoyo Federal

10. Entrega al pers onal unasolidtud de pago
por reposicién de credencil, paraque el
solicitanteacuDa a reaiizar elpag.

s

Auxifar Administrativo de la Subjefatura de
Persanal de Apoyo Federal

11.- Recibe recibo oficial de pago redizado
por co ncepto de reposicién de credencal.

Auxilar Administrative de a Subjefatura de
Personal deApoyo Federal
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18. Setomala foto.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Personal de Apoyo Federal

=)

19. Seemite la credencal.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Personalde Apoyo Federal

Solicitud de Credencial paraPersonal
Docente y Administrativo de Base
Estatal, Federal y Burdcrata atendido

21. Enviar por valija las
credenciakes a través de
53> Oficialia de Partes.

Auxiliar AdtVo. dela Subjef. de

0. éla credencial es de listad®
del CEDE?

Personal de Apoyo Federal
No
A 4
22. Realiza reporte mensual -
in

de los tipos de solicitudes de
credencializacidn.

Auxiiar AdtVo. dela Subjef. de
Personal de Apoyo Federal

y
23, Enviareporte mensual de
los tipos de solicitudes de
credencializacién.

Auxiiar AdtVo. dela Subjef. de
* Personal de Apayo Federal

A 4

24. Recibe reporte mensual

de los tipos de solicitudes de
credencializacién.

Subjefe de Personal de Apoyo
Federal
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