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. OBIETIVO
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 burécrata.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Personal de Apoyo Federal del Departamento de
Recursos Humanos de la Subdireccién de Organizacion y Administracién de Personal, de la
Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

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

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

Publica.

Ambito Estatal
Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

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

Secretaria de Educacién.
Credencial: Credencial de identificacién para el personal de la Secretaria de Educacion.

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

V. 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. ;Esun listado de los Centros de Desarrollo Educativos?
e Si: Continta en la actividad 19.
e No: Contintia 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 Educacién, que solicita la credencial.
4. ;El personal es considerado para la emisién de la credencial?
e Si: Contintia en la actividad 6.
e No: Continta en la actividad 5.
5. Se rechaza la emisién de la credencial solicitada. Fin de procedimiento.
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10.

11.
12

18.

14,

1o:

16.

17.
18.
19:

20.

21
22:
23.

Valida y/o verifica la documentacién soporte segun el tipo de credencial solicitado en la Matriz
de Requisitos para el Tramite de Credencializacion.
;Cumple la solicitud con todos los documentos requeridos que avalen la emisién de la
credencial?

e Si: Contintia en la actividad 12.

e No: Continta en la actividad 8.
¢;La solicitud es de reposicién de credencial?
e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.
Devuelve al personal indicando toda la documentacién requerida para el tramite. Fin de
procedimiento. '
Entrega al personal una solicitud de pago por concepto de reposicion 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.
Recibe recibo oficial de pago realizado por concepto de reposicién de credencial.
Valida en el sistema de foto credencializacion los datos del personal de base (nombre completo,
sistema, categoria, centro de trabajo) y que se encuentre activo en némina.
:Cumple con la validacion de los datos y requerimiento?

e Si: Continta en la actividad 18.

e No: Continta en la actividad 14.
Notifica via telefénica al Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) de Proyectos del Sistema de
foto credencializacién para su revision. Espera solucion.
¢Se resolvié la incidencia?
e Si: ContinGa en la actividad 18.
e No: Continta en la actividad 16.
:El personal estd dado de baja o suspendido de némina?
e Si: Continta en la actividad 17.
e No: Regresa a la actividad 14.
Rechaza la emision de la credencial. Fin del procedimiento.
Toma la foto.

Emite las credenciales.
Credencial de identificacidn para personal docente y administrativo de base estatal, federal y
burdcrata de la Secretaria de Educacion emitida. A
:Las credenciales emitidas son de listado de los Centros de Desarrollo Educativos? ¥(
e Si: Continda en la actividad 21.
e No: Contintia en la actividad 22.
Envia por valija las credenciales a través de Oficialia de Partes. Fin de procedimiento. /
Realiza reporte mensual de los tipos de solicitudes de credencializacién emitidos. \J
Envia reporte mensual al subjefe de personal de apoyo federal.
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VL.

VIL

B
N

Fin de procedimiento.

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

INDICADOR
Indicador Férmula nidad e Periodicidad | Meta
medida
Tiempo de = (B/C)100
i upesta . A= Numero de credenciales emitidas
pHes. A = Total de credenciales nuevas y de 3 20
credenciales i i k Tiempo Mensual ;
renovacién emitidas menor a 20 minutos minutos
nuevasy de :
4y B = Total de credenciales nuevas y de
renovacion o T
renovacion solicitadas
= (B/C)100
Tiempo de A= Numero de credenciales emitidas
respuesta a A = Total de reposicién de credenciales : 30
B e . Tiempo Mensual 3
reposicion de | emitidas menor a 30 minutos minutos
credenciales | B = Total de reposicion de credenciales
solicitadas
Tiempo de (B Gj0D
res ui,sta . A= Numero de credenciales emitidas
i A = Total de credenciales emitidas en CEDE Dias Mensual 5
credenciales - : i ol
en CEDE B = Total de credenciales solicitadas en
CEDE
ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* Dls%(:‘s;;:mn
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Emitir 1 5 6
No aplica | Credencial al Personal Docente y RHU ARDI AR s Eliminar
Administrativo de Base Estatal,
Federal y Burécrata
! Matriz de Requisitos para el 1 5 6 T
e Tramite de Credencializacion i Ano | Anos | Afos = Ll

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VII. CONTROL DE CAMBIOS
Foch, | Nimoode Actividad
revision
29/08/2022 00 Generacion del Procedimiento para Emitir Credencial al Personal

Docente y Administrativo de Base Estatal, Federal y Burdcrata.

Modificacién  del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizaciéon del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades
del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P Diara abrf}ela IvbnneSLiz a Martin y/ X‘!
Directora dministracjéf y Finanzas
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Solicitud Presencial o Listado de
personal

1. Atiende solicitud presencial o listado
de personal con los documentos
requisitorios.

Auxiilar Adrilnlstrativo de la Subjeratira de
" Personal de Apoyo Federal

7ZEs un listado de bos Centros e
Desarrollo Educativo?

NO

3. Valida el sistema de némina al que
pertenece el personal docente 'y
administrativo de base federal o estatal
inistrativo de fa Subjefatura de
Sonalide Apoyo Federal 1

5. Se rechaza la emisién de la aedencial|
solicitada.

4. ;El personal es
considerado para la
emision de la credencial2

NoP>|

Si

6. Valida y/o verifica la documentacion
soporte segun el tipo de aredencid

10. Entrega al personal una solicitud de pago
por reposiion de credenchl, para que el
acuDaa realizarel pago.

; La solidtud es de rep

7.- ;Cumple la solicitud con
de credencial?

los documentos requeridos?

Si 4_—® No
A4 v

12. Valida en el sistema de foto
credencializacién los datos del personal
de base y activo en némina.
- Auxiilar Administratvede 13 Subjefat
. Posona de Apoyo Federa

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

Auxliiar Administrativo de la Subjefat
- Personal de Apoyo Federal

11.- Recibe recbo ofidal de pago
realizado por concepto de reposicién de
credencial.

Auxiliar Administrativo de [a Subjefatiira de

3. ;Cumple con la validacisn d@
‘Personal de Apoyo Federal

los datos y requerimiento?

14. Se notifica via telefonica al
administrador del sistema de foto
crede ncializacién para su revisién

6. :El personal esta dado de baja
o suspendido de némina?

! 1 <

@ 17. Se rechaza la emisién de la credendal

15. ;Se resolvi6 la incide ncia?

“3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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18. Se toma la foto.

Solicitud de Credendal para
Personal Docente y
Administrativo de Base Estatal,
Federal y Burécrata atendido

21. Enviar po  vaija ks
b credenciales a través de Oficialia
20. ;La credencid es de de Partes.

listado del CEDE?

No
A 4

22. Realiza reporte menstal de
los tipos de sdicitudes de
credendalizacion.

23. Enviareporte mensual de los »
tipos de wolicitudes de E
credendializacion.

24. Recbe reporte mersual de
ls tipos de sdictudes de
credendalizacion.
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