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I. OBIJETIVO

Iv.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Establecer las actividades necesarias para atender solicitudes en el programa de Credencializacion
para Personas con Discapacidad, con la finalidad de optimizar los tiempos y recursos que se
requieren para el mejoramiento de la atencidn de las necesidades especiales de cada una de las
personas beneficiarias con discapacidad.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al drea de promotoria perteneciente al Centro de Rehabilitacion y
Educacién Especial del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 1, parrafo primero; 4, parrafo cuarto y décimo séptimo; de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1, 2, fraccion 1V, V, VI, VII; 5, 24, fraccién Ill; 27, fraccion lll, X; 33, fraccién Ill; 35, 36,
37,46, 50, 51y 52; de la Ley General de Salud.

Ambito Estatal

FALTA LA CONSTITUCION DE YUCATAN

Articulos 7, apartado A, fraccion XVI; 31, fracciones lll, X; 49, 50, 51, 52 y 53; de la Ley de Salud
del Estado de Yucatan.

Articulos 3, 4, fraccién VI; 5, 11, fraccion V; 5, 11, fracciones; 14 y 16, fraccién VIII; de la Ley Sobre
el Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatan.

Articulo 88; de la Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del
Estado.

Articulos 73, fracciones I, II, Ill, VII, IX; 76, |, II, IX; del Estatuto Organico del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

DEFINICIONES

Captura: Es el proceso mediante el cual se realiza el registro en el formulario proporcionado por el
sistema nacional “CRENAPED".

Cédula de registro: Es el formato o plantilla de registro mediante el cual la persona solicitante de la

credencial para personas con discapacidad proporciona sus datos personales con la finalidad de
agilizar el proceso de captura.
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Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial: Es la unidad prestadora de servicios de prevencién
de discapacidad, rehabilitacion integral y educacion especial. Constituye el tercer nivel de atencion
en servicios de rehabilitacién.

Certificado de discapacidad: Es el documento expedido por el jefe de departamento que valida la
discapacidad permanente de la persona, donde se asigna el cddigo CIE10, que es la clave
proporcionada por el médico del area de valoracién y tratamiento que hace referencia al
diagndstico de la persona con discapacidad.

CREE: Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial.
CRENAPED (Sistema Nacional). Es el sistema del DIF Nacional mediante el cual se capturan los

datos de las personas con discapacidad definido por medio del dominio
https://crenaped.dif.gob.mx.

Documentacién solicitada: En personas mayores de 18 afos, copia de identificacién oficial (INE),
Copia de la clave Unica de registro de poblacién del beneficiario (CURP) actualizada, copia de acta
de nacimiento del beneficiario, comprobante de domiciliario actual (Unicamente se aceptara luz,
agua, carta de vecindad no mayor a 3 meses).

Persona con discapacidad: Toda persona que tiene una condicién bajo la cual presenta alguna
deficiencia fisica, intelectual o sensorial que a largo plazo afecta su forma de interactuar y participar
plenamente en la sociedad.

Sistema local: Sistema de registro mediante el cual se lleva a cabo un concentrado de datos para
control interno del CREE y por medio del cual se hace la captura de la foto, la huella digital y la
firma del usuario.

Valoraciéon médica: Es la valoracion realizada por el jefe de departamento para definir si el
solicitante de la credencial presenta una discapacidad permanente.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Persona solicitante
1. Realiza una solicitud para el programa de credencializacion
Auxiliar

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. ¢Lasolicitud del tramite es presencial en el CREE Mérida?
e Si. Continta en la actividad 7.
e No. Continua en la actividad 3.

3. Verifica que en solicitud recibida a través del correo electrénico o del portal de Tramites y
Servicios del Gobierno del Estado, la persona solicitante haya adjuntado la documentacion
solicitada.

4. ;La persona solicitante adjunté la documentacién completa?

e Si. Continta en la actividad 6.
e No. Continta en la actividad 5.

5. Envia un correo electrénico a la persona solicitante informandole todos los requisitos y
solicitando la documentacién completa. Fin del procedimiento.

6. Envia un correo electrénico a la persona solicitante para otorgarle una cita presencial en el
CREE.

7. Recibe a la persona solicitante de la credencial para personas con discapacidad.

8. Verifica si el solicitante tiene cita programada o llega de manera directa al CREE, para
canalizarlo al area.

9. Confirma que la persona solicitante cuente con todos requisitos necesarios para acceder al
trdmite y brinda informacion sobre el proceso que va a seguir, las medidas de seguridad e
higiene que tendra que seguir el dia de su visita.

10. ;La persona solicitante cuenta con la documentacién completa?

e Si. Continla en la actividad 12.
e No. Continta en la actividad 11.

11. Brinda informacién sobre la documentacion faltante y registra otra cita. Fin del
procedimiento.

12. Verifica que cumpla con todo el protocolo de seguridad e higiene establecidas para poder
acceder a realizar el tramite.

13. ;La persona solicitante cumple con todo el protocolo de seguridad e higiene?

e Si. Continda en la actividad 15.
e No. Continta en la actividad 14.

14. Brinda informacién sobre la importancia de aplicar todo el protocolo de seguridad e higiene
y registra otra cita. Fin del procedimiento.

15. Acompana a la persona solicitante a la sala de espera donde sera atendida, y notifica a la
secretaria de la asistencia del usuario.

Secretaria

Z

“La informaciéon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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16. Verifica la documentacién completa y organiza el ingreso de las personas solicitantes

Discapacidad

citadas presentes, para ingresar al area de valoracién y tratamiento.

Titular del Departamento Operativo

17. Recibe a las personas solicitantes en orden consecutivo (uno por uno) segtin el nimero citas
del dia y procede a realizar la valoraciéon para confirmar la discapacidad de la persona

usuaria.

18. ;La persona solicitante tiene alguna discapacidad?
e Si. Contintda en la actividad 20.
e No. Continta en la actividad 19.

19. Explica a la persona solicitante las causas por las cuales no puede continuar con el tramite.

Fin del procedimiento.

20. Canaliza a la persona solicitante al médico especialista que corresponda.

Médico especialista

21. Valora a la persona solicitante para verificar que el documento diagnostico emitido por un

médico externo concuerde con la revisién fisica.
22. ;El documento diagndstico concuerda con la valoracion fisica de la persona usuaria?
e Si. Continta en la actividad 26.
e No. Continta en la actividad 23.
23. Solicita las pruebas pertinentes para confirmar el diagnéstico de discapacidad.
24. ;Las pruebas realizadas a la persona solicitante confirman el diagnéstico de discapacidad?
e Si. Continta en la actividad 26.
e No. Continta en la actividad 25.

25. Informa a la persona solicitante de la no procedencia de su solicitud. Fin del procedimiento.
26. Expide el certificado de discapacidad debidamente firmado y entrega a la persona

beneficiaria.

27. Turna a la persona beneficiaria al area de credencializacion.

Auxiliar Administrativo

28. Recibe la documentacion y el certificado de discapacidad de la persona beneficiaria.

29. Llena el formato F-PR-ASP-01 Cédula de Registro (Anexo 2) con informacién de la persona

beneficiaria.

30. Registra los datos de la persona beneficiaria en el sistema local de registro.

31. Registra captura de la fotografia, firma y huella de la persona beneficiaria en el sistema local

de registro.

32.Escanea la documentacién de la persona beneficiaria,

discapacidad expedido.

incluyendo el certificado de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Discapacidad

33. Registra los datos de la persona beneficiaria en el sistema nacional CRENAPED y carga los
documentos escaneados.

34. Imprime la credencial de discapacidad.

35. Entrega a la persona beneficiaria la credencial de discapacidad junto con la hoja de

beneficios y el certificado de discapacidad.

36. Brinda informacion sobre la vigencia de la credencial y documentos entregados.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Entregadas

C= NUmero de
Credenciales
Programadas.

Indicador Formula Unida_d de Periodicidad Meta
medida
(B/C)*100
B=Numero de
: Credenciales
Porcent.aje Entregadas en el Afio
SRR Actual. Porcentaje Anual L

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

4

]V

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII.  ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* | PTC* | Disposicion final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Atender
solicitudes en el 5 10
No aplica o A CRE 5 anos . 5 Conservacion
Programa de anos| anos
Credencializacién
para Personas con
Discapacidad.
F-PR-ASP-
01 Cédula de registro CRE Indefinido |5 afos|5 anos Eliminar

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

21/11/2025 00

Generacion del Procedimiento para Atender
solicitudes en el Programa de Credencializaciéon
para Personas con Discapacidad.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

A

L.R. Lidie ine Denis Alcocer

Directora del Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagravrﬁa de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes en el Programa de Credencializacién para

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera!’

Atender Solicitudes en el Frograma
deCredencializacion para Personas
con Discapacidad.

1. Realiza una solicitud para el
programa de credencializacion

Perzona solicitante

2. (Lasolicitud del ramitees
presancial en el CREE Mérida?

3. Verifica que en solicitud racibida a
través del correo electrénica o del
portalde Tramitesy Servicios del
Gobiemo del Estade, |3 persona
solicitante haya adjuntado Iz
documentacion solicitada.

Auxiliar

4. ¢La persona solicitante
adjunto la documentacian
completa?

5. Envia un comreo electronico a la
persona solicitante informéandole
todos los requisitos v solicitande 1a
documentacion completa. Fin del
procedimiento.

Auxiliar

o

6. Envia un comreo electronico a la
persons solicitante pars otorgarle
una cita presencial en el CREE.

Auxiliar

]

7. Recibe 3 la persona solicitants de
la credencial para personascon
discapacidad.

i)

Auxiliar

Pk

8. Verifica =i el solicitante tiene cita
programadac llegade manera
directa al CREE, paracanalizario al
drea.

Auxiliar

T

9. Confirma que Ia persona solicitants
cuente con todos requisitos
necesarios para acceder al rémita y
brinda informacidn sobre el proceso
que va a sesuir, lasmedidasde
seguridad e higiene que tendra que
saguir el dia de su visita.

Auxiliar

10. éLa persona solicitante
cuentacon ladocumentacion
completa?

11. Brinda informacion sobre la
documentacion faltants v registra
otracita. Fin del procedimiento,

Ausxiliar

%

12. Verifica que cumpla cen todo el

protocolo de seguridad e higiene
establecidas para poder acceder a ‘_®

realizar el tramits.

Ausiliar

13. ;L= persona solicitante
cumplecon todo el protocolo
desaguridad e higiene?

14. Brinda informacitn sobre la
importancia de aplicar todo &l
protocelo de seguridad e higiene y
registra otra cita. Fin del
procedimiento.

Auxiliar

3

15, Acompaiia a Ia persena solicitante
2 lasala de esperadonde serd

Responsable de Personsl

v

16, Werifica Is documentacion
completay organiza el ingreso de las
personas selicitantes citadas
presentss, pars ingresar al &rea da
valeracidn y tratamisnto.

Secretaria

v

17. Recibe 3 las personas solicitantes
en orden consacutiva [unc por uno)
saglin el nimero citasdel diay
procede 3 realizar la valoracion para
confirmar |z discapacidad de 1=
personaususria,

Titular del Departamento Operative

18. {la persona solicitante
tiene alguna discapacidad?

15, Explica a |2 persona solicitante las
causas por lascuales no puede
continuar con eltrémite. Fin del
procedimiento,

Titular del Departamento Cperative

v

Tituler del Departamento Cperative

v

21, Yalora s Ia persona solicitante
pars verificar que el documento
disgndstico emitido por un médico
extemo concuerde con la revision
fisica.

Meédico especialista

Pagina 1l de 2
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Diagrama'de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes en el Programa de Credencializacién para
Personas con Discapacidad

22. ¢El documento
diagneéstico concuerda con I3
valeracion fisica de |2 persona
usuaria?

23. Solicita |as pruebas pertinentes
para confirmar el diagnastico de
discapacidad.

Meédico especialista

24, flas prusbas
realizadas a la persona
solicitante confirman el
diagnostico de
discapacidad?

25. Informa a la persona solicitanta
delano procedencia de su solicitud.
Fin del procedimiento.

Médico especialista

v

26. Expide el certificado de
discapacidad debidamentefirmado y
entresa 3 |3 persona beneficiaria.

‘Meédico especialista

-

27.Tumaa la persona beneficiaria al
drea de credencizlizacion.

Médico especizlista

-

28. Recibe la documentacion y el
certificado de discapacidad de 1a
persona beneficiaria.

Awdliar Administrativo

[ O S

e

28. Uens &l formato F-PR-ASP-01
CéduladeRegistro [Anemo 2) con
infarmacién de |la persons
beneficiaria.

26. Brinda informacidn sobre I1a
vigencia de 1a credencial v
documentos entregsdos.
Fin del Procedimiento,

Auxiliar Administrative

Auiliar Administrative

"

30. Regiztra los dato=de |a persona
beneficiaria en el sistema local de
regisoro.

Auxiliar Administrativo

+

31. Registracapturs de lafotosrafis,
firmay huells de I3 persona
beneficiaris en gl sistema local de
registro.

Auxiliar Administrativo

v

32. Escanes ladocumentacion dela
persona beneficiariz, incluyendo el
certificado de discapacidad expedido.

Auiliar Administrative

v

33.Regiztra los datos de la persana

beneficiaria en el sistema nacianal

CRENAPED y carga los documentos
escaneados.

Auxiliar Administrativo

v

34. Imprime |a credencial de
discapacidad.

Auwxiliar Administrativo

v

35. Entrega a la persona beneficiaria
I3 credencial de discapacidad junto
con la hojade beneficiosy el
certificado de discapacidad.

Auxiliar Administrativo

Atender Solicitudes en el Programa
deCredencializacion para Personas
con Discapacidad, realizado.

i e e

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Cédula de Registro 4’
?

DIF CREE S - SNDIF

CENTRO DE REHABILITACION g i iy
o CATA N+ 2024:2030 | yEDUCACION ESPECIAL e L EAmA

Fecha de soficitud (_J_JC_ [ J (1]
Dia Mes Ano

ﬂlombre(s) \

Apellido Paterno

Apellido Materno
nacimiento C%EJ Mes Ao

Entidad de nacimiento:

Direccion actual: Colonia:

Q/Iunicipio: Cédigo Postal: Teléfono: J

il Unidn i : :
@do Civil: Soltero/aD Casado/a o D Viudo/a D Divorciado/a Dseparado/a D\
M (] imss ienestar () 1sssTe [ )sepena () semar (] secretaria de salud [ )

Consultorio PrivadoD Consultorio de Farmacia D

Cuenta con:

Nivel de Primaria completa D Secundaria completa D Preparatoria completa D
escolaridad  Primaria incompleta [:] Secundaria incompleta D Preparatoria incompleta D

Licenciatura D Educacion especial D Ninguna[:] Otro D
Sabe leer y escribir: Si D No D Trabaja actualmente: SI’D NOD

\Lugar de Trabajo: /

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14300 408 4% Xf

Horario: 8:00 a 3:00 pm n n ):( 3:(

Direccion: DIF Yucatén Av. Aleméan No. 355 % ¥ X &

Col. Itzimna, Mérida, Yucatan. b8 - -

F-PR-ASP-01 ROO Pagina 1 de 3
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Cédula de Registro

@ de discapacidad: Neuromotora D Visual D Auditiva D Intelectual D Muiltiple O

;Qué caus6 la discapacidad? Nacimiento D Accidente [j Enfermedad D

¢Qué utiliza para su discapacidad? Bastén D Silla de Ruedas [____—] Muletas D Audifonos D

Andadera D LentesD Prétesis D OtroD Ninguno[__—]

Recibe servicio de rehabilitacién: Terapia Fisica D Terapia Lenguaje [:J Psicologica D

Educacién Especial D Ensefanza a Sefas D Otro D Ninguno G

Ocupacion:

Habla: Maya D Espaﬁol[:] Otro: D

En caso de algtin imprevisto favor de avisar a:

Nombre:
Direccién: Colonia: Municipio:
Parentesco: Teléfono:

FAVOR DE TRAER LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

COMPLETOS Y EN COPIA.

* Copia de acta de nacimiento del beneficiario.

* Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién del beneficiario (CURP).

* En personas mayores de 18 afios, copia de una Identificacién Oficial (INE) del beneficiario.

* En menor de edad, el padre, madre o tutor deberd presentar copia de Identificacion Oficial (INE)
* Copia de comprobante domiciliario (Unicamente se aceptard luz, agua o carta de vecindad no mayor a tres meses.

* Copia de diagnéstico médico, emitido por el especialista correspondiente, en donde se indique el tipo de enfermedad o
discapacidad que tenga el beneficiario (no mayor a 6 meses desde la fecha de expedicion).
* En caso de renovacién presentar certificado anterior emitido por este Centro.

* En caso de extravio de la credencial, deberad solicitar en el departamento de foto credencializacion del CREE, el folio
correspondiente para su renovacioén y traer la documentacién completa.
* En caso de ser extranjero deberd presentar la identificacion que lo acredita como residente permanente o la carta de
naturalizacién correspondiente.

*Sj el paciente es usuario de este Centro, favor de sacar cita con su médico tratante para solicitar su certificado.

ATENCION EN FOTOCREDENCIALIZACION A LOS TEL. 923.42.75 o al 924.36.16 EXT 115

F-PR-ASP-01 ROO

C.R.E.E. CALLE 59 X 86 Y 90 S/N COL. FCO. I. MADERO

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14300
Horario: 8:00 a 3:00 pm

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman No. 355
Col. Itzimna, Mérida, Yucatan.
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Cédula de Registro

Podra solicitar informacién respecto de las opciones que tiene para denunciar conductas o hechos que contravengan las
disposiciones de las Reglas de operacion del programa de subsidios o ayudas denominado Programa de Atencién a Personas
con Discapacidad al teléfono: (999) 942-20-30 o asistiendo a la direccién: Av. Aleman Nam. 355 Col. ltzimna C.P. 97100
Meérida, Yucatan México. Departamento Juridico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de las
contribuciones que pagan todos los tributantes. Esti prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros
distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa sera denunciado y sancionado de acuerdo con la ley
aplicable y ante la autoridad competente.”

Recibi Certificado y Credencial

Firma de la persona beneficiaria o
tutor

38 3 8 ¢

4 a
Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14300 % 4% %% 45

L) L)
Horario: 8:00 a 3:00 pm ):(_):(_):(_):(

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman No. 355 L= - -
L)

Col. Itzimna, Mérida, Yucatan. n n n‘u
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