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I. OBJETIVO
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 atencion de las necesidades especiales de cada una de las
personas beneficiarias con discapacidad.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al 4rea de promotoria perteneciente al Centro de Rehabilitacion y
Educacién Especial del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

Ill. 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 IV, V, VI, VII; 5, 24, fraccion llI; 27, fraccion 11, X; 33, fraccion llI; 35, 36,
37,46, 50, 51y 52; de la Ley General de Salud.

Ambito Estatal

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

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

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

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

IV. 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.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial: Es la unidad prestadora de servicios de prevencién
de discapacidad, rehabilitacién integral y educacién especial. Constituye el tercer nivel de atencién
en servicios de rehabilitacion.

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

CREE: Centro de Rehabilitacion 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.

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

Requisitos minimos: El espacio asignado para la realizacion del tramite debe ser responsabilidad de
la autoridad municipal procurando contar con acceso de entrada y salida, accesibilidad para
personas con discapacidad y medidas de seguridad e higiene; el mobiliario para la realizacion del
tramite debe de ser responsabilidad de la autoridad municipal procurando proporcionar, sillas,
mesas y tomas de corriente; el nimero maximo de personas para realizar el trdmite en visita a
municipio es de minimo 15 personas maximo 30 por dia; La logistica del dia para la realizacién del
tramite debe ser responsabilidad de la autoridad municipal.

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

control interno del CREE y por medio del cual se hace la captura de la foto, la huella digital y la

Sistema local: Sistema de registro mediante el cual se lleva a cabo un concentrado de datos para ;j/
firma del usuario.

Valoracion médica: Es la valoracién realizada por el jefe de departamento para definir si el
solicitante de la credencial presenta una discapacidad permanente.
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

1. Recibe la solicitud por escrito realizada por la autoridad municipal correspondiente

interesada en el programa de credencializacion.

2. Remite la solicitud a la persona titular de la Direccion del CREE para brindar atencion.

Titular de la Direccién del CREE

3. Recibe de la persona titular de la Direccién General la solicitud escrita por la autoridad
municipal interesada en el programa de credencializacién.

4. Responde la solicitud mediante escrito a la autoridad municipal interesada en el

programa de credencializacién, informando los requisitos minimos.

5. Recibe la respuesta de la autoridad municipal con la informacion requerida.

6. ¢La autoridad municipal cumple con todos los requerimientos para poder brindar el
servicio de credencializacion en el municipio?

e Si. Continda en la actividad 8.
e No: Continda en la actividad 7.

7. Determina la viabilidad de la respuesta emitida por el municipio y envia por correo
electrénico, mismo proporcionado por la autoridad que solicita, de nueva cuenta los
requerimientos. Regresa a la actividad 5.

8. Solicita a la persona titular del departamento Operativo, el dia y hora para la prestacion
del programa de credencializacién en el municipio.

Titular del departamento Operativo
9. Agenda visita seglin la cantidad de solicitudes de credencializacién y notifica via
telefénica a la autoridad municipal.
Personal del departamento Operativo
10. Se presentan en el municipio en el dia y hora acordados
Auxiliar Administrativo

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

12. Confirma que la persona solicitante cuente con todos requisitos necesarios para
acceder al tramite y brinda informacion sobre el proceso que va a seguir, las medidas de
seguridad e higiene.

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

e Si. Continla en la actividad 15.
e No. Contintla en la actividad 14.

14. Brinda informacién sobre la documentacién faltante. Fin del procedimiento.

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

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

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 8



O/ZNO RENACIMIENTO M SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

(«0») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
( OD O coneano ot csmoo | 202 ’°3°§ Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial
: Codlgo s s % Fecha de emisién r Fecha de actualizacion
PR-CRE-OPE-02 ROO 21/11/2025 No aplica

Procedimiento para Atender SOIlCltUdeS de Municipios para el Programa de Credencializacién para Personas
' con DlscapaC|dad

e Si. Continta en la actividad 18.
e No. Continta en la actividad 17.
17. Brinda informacién sobre la importancia de aplicar todo el protocolo de seguridad e
higiene. Fin del procedimiento.
18. Acompana a la persona solicitante al drea de espera donde sera atendida, y notifica a la
secretaria de su asistencia.
Titular del departamento Operativo
19. Recibe a las personas solicitantes en orden consecutivo (uno por uno) segin el nimero
citas del dia y procede a la verificacion de la documentacién completa.
20. ;La persona solicitante tiene alguna discapacidad?
e Si. Continta en la actividad 22.
e No. Continua en la actividad 21.
21. Explica a la persona solicitante las causas por las cuales no puede continuar con el
tramite. Fin del procedimiento.
22. Canaliza a la persona solicitante al médico especialista que corresponda.
Médico especialista
23. Valora a la persona solicitante para verificar que el documento diagnéstico emitido por
un médico externo concuerde con la revision fisica.
24. ;El documento diagndstico concuerda con la valoracion fisica de la persona usuaria?
e Si. Continta en la actividad 28.
e No. Continta en la actividad 25.
25. Solicita las pruebas pertinentes para confirmar el diagnéstico de discapacidad.
26.;Las pruebas realizadas a la persona solicitante confirman el diagndstico de
discapacidad?
e Si. Continta en la actividad 28.
e No. Continta en la actividad 27.
27. Informa a la persona solicitante de la no procedencia de su solicitud.
28. Expide el certificado y credencial de discapacidad al municipio en un lapso no mayor a
15 dias habiles.
Auxiliar Administrativo
29. Recibe la documentacién y el certificado de discapacidad de la persona beneficiaria.

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

persona beneficiaria.

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

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

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Titular del departamento Operativo

33.

Da por terminada la visita en municipio y continda con el tramite en las instalaciones
del CREE, para posteriormente notificar a la autoridad municipal.

Auxiliar administrativo

34.

35:

36.
37.

38.

39.

40.

41.

Escanea la documentacién de la persona beneficiaria, incluyendo el certificado de
discapacidad expedido.

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

Imprime la credencial de discapacidad.

Notifica via telefonica y por escrito a la autoridad municipal que las credenciales la
impresién de las credenciales.

Agenda cita con la autoridad municipal para que acuda a las instalaciones del CREE a
recibir las credenciales de las personas beneficiarias que realizaron el tramite.

Recaba la firma de la autoridad municipal en el acuse de recibido del oficio expedido
por la persona titular de la Direccién del CREE, de la autoridad municipal.

Entrega a la autoridad municipal la(s) credencial(es) junto con la(s) hoja de beneficios y
certificado(s) de discapacidad.

Brinda informacién a la autoridad municipal sobre la vigencia de la credencial y
documentos entregados.

Titular de la Direccion del CREE

42.

Notifica por escrito a la Direccidon General del Sistema que la solicitud ya fue atendida,
y se adjunta copia del acuse de recibido por la autoridad municipal.

Fin del Procedimiento

b

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 6 de 8



|

YNNG

|

OANO

RENACIMIENTO MAYA

<3 YUCATAN

&2 ) GcosIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030 |

| SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial

tédigo

PR-CRE-OPE-02 ROO

Fecha de emisién

21/11/2025

Fecha de actualizacién

No aplica

f'”'Procedim'iento parawAtendér Solicitudes de Municfpios para el Prdgrama‘de Credencializacién para Personas
1 con Discapacidad |

VI. INDICADOR
Indicador Férmula U;'gj;:e Periodicidad Meta
(B/C)*100
B=Numero de
! Credenciales
Porcenf:aje Entregadas en el Afio
Shetonisiaes Actual. Porcentaje Anual Lo
Entregadas P e
Credenciales
Programadas.
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* PTC* | Disposicion final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Atender
solicitudes de T
No aplica Municipios para el CRE 5 anos 5 afos ah Conservacioén
Programa de
Credencializacién
para Personas con
Discapacidad
F_P}Z—lASP_ Cédula de registro CRE Indefinido | 5 afos |5 anos Eliminar

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

5

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

F-PL-EDN-05 R0OO

Pagina 7 de 8



OO RENA AY l SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

‘ (¢0’) YUCATAN‘ FAMILIA EN YUCATAN

ORD O coneawooctssmaoo | 033050 | Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial

Caodigo | Fecha de emision " Fechade aiétliélizé'é‘i(;)ini
PR-CRE-OPE-02 ROO 21/11/2025 No aplica

Procedimiento para Atender Solicitudes de Municipios para el Programa de Credencializacién para Personas
con D|§capaC|dad

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Atender
21/11/2025 00 solicitudes de Municipios para el Programa de
Credencializacion para Personas con Discapacidad

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

S

L.R LidiethEline Denis Alcocer

Directora del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Atender Solicitudes de Municipios
para el Programa de
Credencializacidn para Personascon
Discapacidad

1. Recibe la solicitud por escrito
reslizada por Is autoridad municipal
correspondients
interesadaen el programade
credencializacidn.

Titular de I3 Direccicn Genaral del
Sistema

+

2. Remite la solicitud = |a persona
titular de |a Direccién del CREE para
brindar atencicén.

Titular de la Direccién General del
Sistema

+

3. Recibe de |2 personatitular de la
Direccion General I solicitud escrita
por |3 autoridad municipal interesada
en elprograma de credencializacidn.

Titular de Ia Direccion del CREE

+

4. Responde |a solicitud mediante
escrito ala sutoridad municipal
interessdsen &l
programa de cradencializacion,
informando loz requisitos minimas.

Titular de Ia Direccion del CREE

]

5. Recibe |a respuesta de Is sutoridad
municipal con |3 informacion
requerida.

Titular de Ia Direccion del CREE

cu mpl econ todos los
requerimientos para poder

brindar el servicic de
credencializacion en el
municipio?

7. Determina la viabilidad de Ia
respuests emitida por el municipioy
envia por correo electronico, mismo
proparcionado por I3 autoridad que

solicita, de nueva cuentalos
requerimientos. Regresa a la
actividad 5.

Titular de |a Direccian del CREE

I

IS AR

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

8. Solicits 3 la persona titular del
departamanto Cperativo, el dia y

hora para Iz prastacién del programa
decredencializacién en &l municipio.

Titular de |a Direccicn del CREE

v

5. Agenda visita segln |a cantidad de
solicitudes de credencializacion v
notifica via telefénica a Ia autoridad
municipal.

Titular del departamento Operativo

!

10. Se presantan en &l municipio en &l
dia y hora acordados

Personal del departamento O perativo

t

11. Recibe 2 Iz persona solicitante de
Ia credencial para personascon
discapacidad,

Augiliar Administrativo

+

12, Confirmaque la persona
solicitanta cuente con todos
requisitos necesarios para acceder al
tramite y brinda informacién sobre el
Proceso que vaa seguir, laz medidas
deseguridad e higiena.

Auxiliar Administrativo

13. éLa persona solicitante
tuentacon la documentacion
completa?

14. Brinda informacidn sobre la
documentacion faltantz. Fin del
procedimiento,

Auxiliar Administrativo

PR

15, Verificaque cumpla con todo el
protocolo de seguridad e higigne
establecidas para poder acceder 2
realizar el rémite.

Auxiliar Administrative

16. L3 persona solicitante
cumplecon todo el protocolo
deseguridad & higiena?

17. Brinds informacidn sabre la
importanciz de aplicar todo &
protocolo de saguridad & higiene. Fin
del procedimiento .,

Auiliar Administrativo

4

12, Acompaiiaa la persona solicitante
al &rea de esperadonde serd
atendids, y notifica a Ia secretariade @
su asistencia,

Auxiliar Administrative

¥

13 Recibe alas personas solicitantes
en orden consacutive (uno por uno}
sagin el nimero citasdel diay
procede a laverificacién de Iz
documentacion completa.

Titular del departamento Cperativo'

20. ¢1s persona solicitante
tiene alguna discapacidad?

21. Explica a Ia persanasolicitants Jas
c3usas por lascuales no puede
continuar con eltrémite, Fin del
procedimiento.

Titular del depatamento Operativo
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22. Canaliza ala persona solicitante =l
médico especialista que corresponda.

Titular del departamento Cperativo

23. Valora 3 Ia parsona solicitante
para verificar que el documento
diagnostico emitido por un médico
exteme concuerdecon la revision
fisica.

Médico especialista

%. £El documento diagndstich
cencuerda con |a valoracion
isicade |z persona usuaria?

25. Scolicita |as pruebas pertinentes
pars confirmar el diagnéstico de
discapacidad.

Médico especialista

B¢ Las pruebas realizadas"a
personasaolicitante confirman
el diagnostico de
discapacidad?

27. Informa a la persona solicitants
delano procedencia de su solicitud.

Médico especialista

]

28. Expide el certificado y credencial
dediscapacidad al municipio en un
Izpsa no mayor a 15 dias hibiles.

Médico especialista

|

23. Recibe la documentacidn y el
certificado de discapacidad de Ia
persona beneficiaria.

36. Imprime |a credencial de
discapacidad.

Auiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

+

!

30. Uena elformato F-PR-ASP-01
Cédulade Registro [Anexo 2) con
informacién de 15 persana
beneficiaria.

37. Notificavia telsfonicay por

escrito ala autoridad municipal que

Izs credenciales |a imprasicn de las
credenciales,

Ausiliar Administrativo

Ausiliar Administrativo

v

31. Registra los datosde |a persona
beneficiaria en el sistems local de
registro.

2

28. Agendacita con la sutoridad
municipal para que acuda 5las
instalaciones del CREE a recibir las
credencialesde las personas
beneficiariasque raalizaron el
tramite.

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

v

-

32. Registra captura de la fotografia,
firmay huells de Is persona
beneficiaria en el sistema local de
registro.

33. Recsba la firma de |a suteridad
municipal en el scuse derecibido del
oficic expedido por Ia personatitular
dela Direccidn del CREE, dela

autoridad municipal,

Auxiliar Administrativo

Ausxiliar Administrative

]

-

33. D= porterminada la visita en
municipio y cantinda con el trdmite
en lasinstalaciones del CREE, para

posteriormente notificar 2 Ia
autoridad municipal,

40. Entrega s laautoridad municipal
lals) credencialies) junto con lafs)
hojade beneficiosy certificadof s) de
discapacidad.

Titular del departamento Operativo

Awiliar Administrarive

v

v

34, Escanea ladocumentacion dela
persona beneficiaria, incluyendo el
certificado de discapacidad expedido.

41, Brinda informacién a Ia autoridad
municipal sobre lavigencia dela
credencial y documentos entregades,

Auxiliar Administrative

Ausiliar Administrativo

v

]

35. Registra los datos de la persana

beneficiaria en el sistema nacional

CRENAPED y carga los documentos
escaneados.

42, Notifica por escrito a Ja Direccién
General del Sistema que Iz salicitud
yafue atendida, y se adjunts copia

del acuse de recibide por la autoridad

municipal,

Auiliar Administrative

Titular de Ia Direccién del CREE

el

"

Atender Solicitudes de Municipios
para el Programa de
Credenci ién para P con

Discapacidad, realizado,

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

Pagina 2 de 2




