ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
@? ! Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estade de Sonora

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad
ESTADO oE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de credencial nacional para persenas con discapacidad.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APD-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION: 30/08/2016

Expedir la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad, a toda aquella persona que cumpla con los
requisitos establecidos e integrar el Padron Estatal de Personas con Discapacidad a fin de conocer el fotal de ia
poblacién que padece alguna discapacidad permanente y detectar su ubicacién geografica, lo que facilitard las
ias de atencidn integral orientadas a este secior.

e

El servicio de Empadronamiento y Credencializacion se otorga a las personas con discapacidad permanente que
solicitan el servicio de manera personal en la oficina de Empadronamiento y Credenciaiizacién del CID y a través de

CID: Consejo Estatal para la Integracion Social de las Personas con Discapacidad.
CAM: Centro de Atencion Mdltiple.

CAMES: Centro de Atencién Muiltiple en el Estado de Sonora.

_CIDEN: Centro Infantil para el Desarrollo Neuroconductual.

i

Ley de Integracién Social para Personas con Discapacidad del Estado de Scnora,

Ley de Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Sonora.

" Reglamento de la Ley de Integracién Social para Personas con Discapacidad del Estado de Sonora,

Reglamento Interior del Sistema para ei Desarmrollo Integral de la Familia del Estado de Sconora artfculo 32 Fraccion
Vill.

Manual de framites y servicios: Expedicién de Credencial Nacional para Personas con Discapacidad.

Padron Estatal generado del Sistema www dif.gob.mx/crenaped

64-APD-P01 Atencion a Solicitantes de Servicios del Consejo Estatal para Personas con Discapacidad.

64-DRM-P03 Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles e Inmuebles.
> : e i s
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Empadronamiento y Credencializacién:
1. Para solicitar la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad debe cumplir con los siguientes requisitos
y entregar en copia simple y legible:

FORMATO MEDICO, el cual puede ser:

a) Cerlificado médico, resumen clinico, dictamen médico, carta de egreso hospitalario, receta médica, o cualquier
otro documento que especifique la discapacidad permanente de fipc neuromotora, musco esquelética, visual,
auditiva, de lenguaje o intelectual segin sea el diagndstico del solicitante ¥ sea expedido por una Institucion de Salud
Pablica Estatal o Municipal o el servicio médico al que el solicitante se encuentre afiliado (IMSS, SEGURO
POPULAR, ISSSTE, ISSSTESON, ETC.)

En el caso de los solicitantes que acuden a los CAM o CAMES, se toma como formato médico el dictamen del
médico que labora para dicha institucion Educativa y se debe realizar el dictamen en hoja membretada de dicha
Insfitucian.

Debe tener el nombre legible del médico que lo expide y su cédula profesional, en el caso de los municipios donde no
exista servicio médico especializado para expedirlo; puede extenderlo un médico pasante de una Institucion del
Sector Salud Estatal o Municipal.

Si el Municipio cuenta con Unidad Basica de Rehabilitacién donde labora un médico, este debe expedir el formato
médico para el tramite de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad, con las mismas caracter(sticas
del expedido por una Institucion de Salud Publica Estatal o Municipal.

El formato médico puede ser expedido también por el CRIT Sonora, CIDEN, guarderias infegradoras de la localidad
Hermosillo y por la Cruz Roja Mexicana, debe especificar |a discapacidad permanente.

La Coordinacion de Empadronamiento y Credencializacion es la responsable de lomar la decision de autorizar el
formato médico de instituciones privadas, asi como de recibir formatos médicos que NO traigan la cédula profesional
del médico tomando en cuenta el caso especifico de la persona discapacitada.

En el casc de la discapacidad intelectual el formaio médico debe ser expedido por el médico especialisia en salud
mental tratante de la persona discapacitada.

b) Copia del Acta de nacimiento.

¢) Copia de la CURP y si en ella aparecen los datos del acta de nacimiento (namerc del libro de registro y ntmero del
acta) se puede omitir la copia del acta de nacimiento.

d) Copia de un comprobante de domicilic {agua, luz, teléfono o credencial de elector si tiene el domicilio actual del
solicitante). .

e) Copia de identificacion oficial (INE, INAPAM, licencia automovilista, pasaporte mexicano vigente) en caso de ser
menor de edad la del padre o tutor, si se presenta el caso de que el solicitante no cuente con estas identificaciones
oficiales se puede susfituir por copia de la credencial del servicio médico al que este afiliado. Si se da el caso
extremo de que e solicitante no cuente con ninguna de estas identificaciones, el tramite para la Credencial Nacional
para Personas con Discapacidad continua,

f) Una fotografia sin lentes y sin sombrero, tamafio infantl o credencial. En caso de no tener foto puede acudir
persanalmente a la Oficina de Empadronamiento y Credencializacion del CID para la toma de la fotografia digital para
su credencial sin ningun costo.

g) Huella del dedo indice izquierdo y firma (en caso de que no pueda trasladarse a nuestras instalaciones a plasmar
su huella y su firma), debe plasmarla en una hoja blanca o solicitar en Recepcion del CID el formato de Informacion
Complementaria, si la persona por su discapacidad no puede plasmar la huella del dedo indicado, tomar la de oiro
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dedo y sefalar al pie del mismo formato a cual dedo corresponde, si existe ausencia de dedos o manos por
amputaciones el tramite continua y debe aclararse tal situacion al pie del formato.

hY El horario de atencién para el tramite. de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad en la oficina de
Empadronamiento y Credencializacion del CID es de 8:00 a 14:30 horas de Junes a viernes.

La expedicion de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad es gratuita y se otorga en un tiempo
aproximado de 30 minutos a quien la solicite de forma personal en la Oficina de Empadronamiento y
Credencializacion del CID.

La reposicién de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad tiene un costo de $25.00 vy se otorga en un
tiempo aproximade de 15 minutos a quien la solicite de forma personal y cumpla con los siguientes requisitos:

a)Realice el pago de $25.00 en el Area de Recepcion del CID

b)Muestre copia de comprobante de domicilioc o acta de nacimiento en casoc de solicitar la reposicién por cambic de
demicilic o correccion de apellidos.

c)Presentarse para la toma de folografia o proporcionar una reciente, cuando la reposicion sea para actualizarla por
deterioro de la imagen; o porque el solicitante cambio en su aspecto como es el casc de los menores en su proceso
de crecimiento.

d)Presentar a la persona con discapacidad en caso de que la reposicion sea por vencimiento © presentar un
certificado médico actualizado, esto con el fin de evitar que se revaliden credenciales de personas finadas.

2. Cuando el sclicitante requiera se le exente el pago de la reposicidon por no contar con eb recurso econdmico, se
otorga el beneficio y el solicitante debe llenar &l registro de Solicitud de Exento para pago de reposicién.

3. El expediente para la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad se integra con los requisitos
establecidos, la Caratula de Informacién Complementaria para Captura Credencial Nacional para Personas con
Discapacidad CID-DIF-SON, el registro de profeccion de datos personales y se identifica con: Nombre del Solicitante,
Municipic y Namero de Folio de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad,

4. La expedicion de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad se realiza en un tiempo méximo de 30
minutos a plblico en general y 15 dias habiles a los Sistemas DIF Municipales, posteriores a la fecha de la recepcion
de sus expedientes completos, en caso de no cumplirse se considera una no conformidad en el servicio.

5. La Credencial Nacional para Personas con Discapacidad, se solicita de forma personal en el Area de
Empadronamiento y Credencializacion del CID y a través de los 72 Sistemas DIF Municipales, cumpliendo con los
mismos requisitos y es el Sistema DIF Municipal el responsabie de hacer la entrega al solicitante de su Credencial
y recabar firma de recibido para su control.

6. El tramite de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad no se puede realizar a traves de gestores,
debe ser por medio de los Sistemas DIF Municipales o del tutor legal o familiar responsable de la persona con
discapacidad, cuando la discapacidad le impida trasladarse personalmente a las instalaciones dei CID.

7. Son los Sistemas DIF Municipales, los responsables de hacer llegar los expedientes al Area de Empadronamiento
y Credencializacién del CID:

1.- De forma personal {representantes de DIF Municipales)
2.- Por valija, bajo una reiacion u oficio para referencia y seguimiento, con la fecha de elaboracion, también puede
llevar sello o membrete del mismo.

8. Si la entrega es de forma personal y ei Representante del Sistema DIF Municipal cuenta con el tiempo suficiente
para esperar a que le revisen los expedientes, el personal del Area de Empadronamiento y Credencializacion le
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recibe el oficio y/o relacion que ampare los expedientes, revisa cada uno, depura los incompletos o que no cumplan
con los requisitos establecidos y se los regresa al Representante para su correccidn, si la cantidad de expedientes
no es mayor a 10.

9. Si el Representante del Sistema DIF Municipal cuenta con el tiempo suficiente, puede esperar en la Recepcidn del
CID la expedicién de las credenciales de los expedientes que si cumplen con los reguisitos establecidos, se brinda
este servicio si no se encuentran usuarios esperando en recepcion para realizar su tramite y el ndmero de
expedientes no es mayor a 10.

10. El personal del Area de Empadronamiento y Credencializacion tiene como maximo un tiempo de 3 dias habiles
posteriores a la fecha de recepcion de la valija para revisar ios expedientes y depurar los incompletos ¢ que no
cumplan con los requisitos establecidos.

11. El personal del Area de Empadronamiento y Credencializacion debe registrar posterior a la revision, los
expedientes que si cumplen con los requisitos establecidos y elaborar oficic con relacién anexa para devolver al
Municipio los expedientes incompletos o que no cumplan con los requisitos establecidos, detallando en cada
expediente la omision.

12. Los expedientes incompletos o que no cumplan con los requisitos establecidos, son devueltos al Municipio junto
con las credenciales expedidas dentro de la misma valja que se prepara por parie del personal del Area de
Empadronamiento y Credencializacion, para la entrega de las credenciales expedidas dentro de los 15 dias habiles
establecidos para el servicio.

13. Si el envio de expedientes lo realiza el Municipio por medio de valija a ocurre, debe notificar via telefnica o
correo electrénico al Area de Empadronamiento y Credencializacién la pagueteria, el namero de guia y la fecha en
que llega la valija, con flete pagado, para que perscnal del CID (choferes) acudan a recogeria.

14. Los Sistemas DIF Municipales son los responsables de recoger las credenciales expedidas en el Area de
Empadronamiento y Credencializacion, ya que el CID no las envia por ningln servicio de paqueteria para resguardar
los daios personales de los solicitantes o evitar que se realice mal uso de las credenciales expedidas,

15. Si los empleados del CID realizan visitas de supervision de los programas que operan a través de los Sistemas
DIF Municipales en alguno de los Municipios, pueden realizar la entrega de la valija de credenciales expedidas
directamente al DIF Municipal, asi como recoger expedientes que el Municipio quiera enviar para framite de nuevas
credenciales.

16. Cuando el personal del CREE realiza supervision de las Unidades Basicas de Rehabilitacion en los distintos
Municipios del Estado, puede apoyar con la entrega de la valija de credenciales expedidas en los mismos.

17. Cuando los Auxiliares de Terapia de las Unidades Basicas de Rehabilitacion en el Estado, acuden a capacitacion
en las Instalaciones del CREE, personal del Area de Empadronamiento y Credencializacion se fraslada al CREE para
realizar la entrega de credenciales expedidas y recoger expedientes para framite de nuevas credenciales.

18. Los Sistemas DIF Municipales que solicitan reposicion (es) de credencial (es) deben cumplir con los mismos
requisitos y enviar el pago en la valija, el personal de! Area de Empadronamiento y Credencializacion debe entregar el
dinero a la Asistente de la Direccion del CID para que realice el deposito bancario a favor de DIF Sonora y regresar al
Municipio la factura electrénica en la valija de las credenciales expedidas y archivar copia anexa al acuse de recibo
del oficio de las credenciales de reposicion expedidas.

19. Se puede realizar en un solo depésito el pago de mas de una reposicién de las solicitudes de los Municipios.

20. Los residentes con discapacidad de los distinfos Municipios del Estado, pueden recibir el beneficio de exencién
de pago de la reposicion de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad, si no cuentan con el recurso
econémico, deben solicitar el registro de Solicitud de Exentc para Pago de Reposicion que el Sistema DIF Municipal
les debe proporcionar.

Pagina 4 de 14




21. A fin de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Sonora en la Fraccién | en
relacién a la Proteccion de los Datos Personales, cabe sefalar gque establece la prohibicion a las dependencias,
entidades y a sus servidores publicos para transferir, distribuir, difundir o comercializar los datos personales
contenidos en sistemas de informacién desarrollados en el egjercicio de sus funciones, por lo que la informacién del
Padrén Estatal recopilado en el Sistema www.dif.gob.mx/crenaped es ufiizada solo para respalde de programas
sociales en beneficio de las personas con discapacidad por DIF Sonora y los Sistemas DIF Municipales, resguardada
en todo momento como informacién confidencial.

22. La oficina de Empadronamiento y Credencializacion asi como el archivo general donde se concentran los
expedientes de los beneficiarios de los distintos programas gque opera el CID, son areas restringidas donde solo el
personal competente puede accesar para resguardo de la informacion personal de los solicitantes yio beneficiarios.

23. Riesgos institucionales: Recibir la informacion y expedientes fuera de tiempo, incomectos o incompletos por parte
de ios Sistemas DIF Municipales y no entregar la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad en los
tiempos establecidos para el servicio

Clave de Formatofinstructivo Nombre del Formato/lnstructivo
64-APD-P02-F01/Rev.01 Control de atencion empadronamiento v credencializacion.
64-APD-P02-F02/Rev.01 Carta de credencial en framite.
64-APD-P02-F03/Rev.01 Control de credenciales impresas.
64-APD-P02-101/Rev.01 Requisitos para el tramite y/o reposicion de la credencial

nacional para personas con discapacidad
64-APD-P02-102/Rev.01 Beneficios que otorga la credencial nacional para personas
con discapacidad.

Clave de Anexo Nomhr_e

64-APD-P02-A01/Rev.01 Diagrama de Fiujo del Procedimiento de Expedicion de la
Credencial Nacional para Personas con Discapacidad.
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE PARA
L.A EXPEDICION DE LA CREDENCIAL
NACIONAL PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

1.1

Recepcionista

Recibe a los solicitantes de Credencial
Nacional para Personas con
Discapacidad o reposicién de Credencial
y registra en Control de Atencion.

Control de atencion,
empadronamiento y
credencializacion
64-APD-P02-F0O1

“Si la solicitud es solo de informacion”

1.2

Proporciona los Requisitos para el
Tramite y/o Reposicion de la Credencial
Nacional para Personas con
Discapacidad.

“Si cumple con los requisitos
establecidos para el tramite de la
Credencial”

1.3

Verifica la documentacion, para integrar
expediente.

Listado de Verificacion de
Expediente

“Cuando el solicitante no cumple con los
requisitos establecidos para el framite de
la Credencial”

1.4

Registra en Registro de Atencion Area de
Recepcion del CID y orienta sobre los
documentos faltantes y entrega los
Requisitos para el Tramite y/o Reposicidon
de la Credencial Nacionat para Personas
con Discapacidad, sefalando la omision.

“Una vez que el solicitante entrega los
requisitos solicitados”

1.5

Integra el expediente, elabora registro de
informacidn Complementaria y
Proteccion de Datos Personales, turna
expediente a Empadronamiento y
Credencializacion para su captura.

Caratula de Informacicn
Complementaria, para Captura
Credencial Nacional Para
personas con Discapacidad
CID-DIFSON

Proteccién de Datos
Personales

“Si el solicitante requiere toma de
fotografia”

1.6

Turna al usuario al Area de
Empadronamiento y Credencializacion
para la toma de la fotografia digital.

1.7

Capturista de! Padrén del
Consejo de Integracion de
las Personas con
Discapacidad

Indica al solicitante el tiempo de espera
en recepcidn para recibir su Credencial
Nacional para Personas con
Discapacidad.
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“Si cumple con los Requisitos para
Reposicion de Credencial Nacional”

1.8

Recepcionista

Registra en formato de Registro de
Atencién Area de Recepcion del CID, y
solicita al Area de Empadronamiento y
Credencializacion verificar en la base de
datos el registro del solicitante.

“Cuando el usuario cuenta con registro de
Credencial Nacional y solicita reposicién”

1.9

Realiza el cobro para el tramite de la
Reposicion de Credencial Nacional.

Entrega el pago a la Asistente de |a
Direccién del CID para la expedicion de la
faciura electronica.

Asistente de la Direccion de
Atencion a Personas con
Discapacidad

Recibe y registra en sistema de
comprobantes fiscales digitales el pago
del servicio, genera factura electronica
para el solicitante y entrega a
Recepcionista.

Recepcionista

Recibe factura, registra nimero de folio
en Control de Atencién del Area de
Recepcion del CID y entrega al solicitante
para que compruebe el pago en el Area
de Empadronamiento y
Credencializacion.

Asistente de la Direccién de
Atencidn a Personas con
Discapacidad

Realiza depdésito a la cuenta del Sistema
para el Desarroilo integral de la Familia
del Estado de Sonora.

Elabora Relacion de Cobros Efectuados,
anexa ficha de depésito y turna a
Recursos Financieros y archiva copia
con acuse de recibido.

Relacién de Cobros
Efectuados

Acuse de Recibido de Ficha
de Depdsito

1.15

Recepcionista

Indica al solicitante el tiempo de espera
para la entrega de su reposicion.

“En caso de que el solicitante de Ia
reposicion no cuente con el recurso
econdmico para el pago”

1.16

Solicita autorizacion a la Coordinadora de
Empadronamiento y Credencializacion
para exentar el cobro.

Solicitud para Exentc del
Pago de Reposicion

Elabora solicitud para exento de pago y
entrega al solicitante.

“Si el solicitante de la reposicion no
cuenta con registro en la base de datos”

QOrienta sobre los requisitos para el
tramite y/o reposicién de la Credencial
Nacional para Personas con
Discapacidad y regresa a ia actividad 1.2.
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“En caso de que el solicitante sea
representante del Sistema DIF Municipal”

1.18 Registra en Control de Atencion Area
Recepcion del CID y turna a la
Coordinadora y/o Secretaria de
Empadronamiento y Credencializacion.

2. EXPEDICION DE LA CREDENCIAL
NACIONAL PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

2.1 | Coordinadoray Recibe y registra el expediente para la Control de Atencion Area de
Empadronamiento y expedicion de la Credencial Nacional para | Empadronamiento y
Credencializacién y Personas con Discapacidad Credencializacion
Capturista 64-APD-P02-FO1
del Padrdn del Consejo de
Integracion de las Personas
con Discapacidad

22 Captura la informacion en el Sistema Control de Credenciales
www.dif.gob.mx/crenaped e imprime la Impresas
Credencial Nacional para Personas con 64-APD-P02-F03
Discapacidad

23 Realiza la entrega de la Credencial Control de Atencion Area de
Nacional para Personas con Empadronamiento y
Discapacidad, sus beneficios y registran Credencializacion
la salida del solicitante con firma de 64-APD-PO2-FO1
recibido.

“Si la expedicién de Credencial es de
Reposicion” )

24 Registra al solicitante, verifica datos en el | Control de Atencién Area de
Sistema www .dif.gob.mx/crenaped, Empadronamiento y
pregunta al solicitante si va a realizar Credencializacion
actualizacién de datos para hacer la 64-APD-P02-FO1
modificacion y expedir la credencial.

2.5 Expide reposicion, solicita a usuario Control de Atencion Area de

muestre factura electronica del pago que
realizo, registra folio de la factura, entrega
Credencial e informa de sus beneficios y
registra salida con firma de recibido.

Empadronamiento y
Credencializacion
64-APD-P02-FO1

Control de Credenciales
Impresas
64-APD-P0O2-F0O3

“Cuando el solicitante no puede cubrir el
pago de reposicion y ya esta auiorizado
por la Coordinadora de Empadrenamiento
y Credencializacion”
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2.6

Expide reposicion de Credencial de forma
exenta, entrega Credencial, e informa de
sus beneficios, registra la salida con
firma de recibido y archiva la Solicitud
para el Exento del Pago de Reposicion.

Control de Atencion Area de
Empadronamiento y
Credencializacion
64-APD-P02-FO1

Control de Credenciales
impresas
64-APD-P02-FO3

Solicitud para Exento del
Pago de Reposicidn

“Si el solicitante es un Representante del
Sistema DIF Municipal”

2.7

Recibe valija de expedientes para tramite
de Credenciales, acusando de recibido el
oficio y/o relacién que los ampara.

“Si se cuenta con tiempo para revisar los
expedientes recibidos”

238

Revisa y depura los expedienies
recibidos, en base a la cantidad de
usuarios que se tengan pendientes en
recepcion, cuando la cantidad de
expedientes no sea mayor a 10, como se
establece en las Politicas de este
procedimiento.

“Cuando los expedientes cumplen con los
requisitos establecidos para el Tramite de
la Credencial”

29

Integra el listado de verificacién, registra e
identifica por municipio y la referencia del
oficio y/o relacion que los ampara.

Listado de Verificacion de
Expediente

Control de Atencion Area de
Empadronamiento y
Credencializacion
64-APD-P0O2-F01

“Silos expedientes no cumplen con los
Requisitos para el Tramite de ia
Credencial”

2.10

Regresa expedientes incompletos o que
no cumplan con los requisitos, y orienta
al representante sobre los Requisitos .
para el Tramite y/o Reposicion de la
Credencial Nacional para Personas con
Discapacidad omitidos para que se
integren correctamente.

“Si el representante del DIF Municipal no
tiene tiempo de esperar la revisién de sus
expedientes”

2.1

Recibe oficio y/o relacién que ampara los
expedientes que se estan recibiendo, con
sello, fecha y firma de recibido.
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212

Revisa expedientes en un tiempo maximo
de 3 dias habiles posteriores a su fecha
de recepcion como se establece en las
politicas de este procedimiento.

“Cuando los expedientes cumplen con los
requisitos establecidos para el Tramite de
la Credencial”

Credencializacién
Capturista del Padron del
Consejo de Integracion de
las Personas con
Discapacidad

se establece en las politicas de este
procedimiento.

213 Integra Listado de Verificacion a cada Listado de Verificacion de

expediente e identifica por Municipio y Expediente

referencia del oficio y/o relacion que los .

ampara y se registran. Control de Atencién Area de
Empadronamiento y
Credencializacién
64-APD-P02-FO1

“Si los expedientes no cumplen con los

Requisitos para el Tramite de la

Credencial”

2.14 Regresa expedientes depurados al Acuse de Recibido devolucién
municipio, junto con la valija donde se expedientes depurados al
entregan las credenciales expedidas, con | municipio
oficio y relacion detallando las omisiones
en cada expediente. Relacién de Expedientes con

Omision del Municipio de.

2.15 Captura la informacién en el Sistema Control de Credenciales
www._dif.gob.mx/crenaped e imprime la Impresas
(s) Credencial (es) Nacional para 64-APD-P02-F03
Personas con Discapacidad

2.16 | Capturista del Padron del Elabora oficio al municipio y relacion Acuse de Recibido

Consejo de Integracion de anexa, detallando las credenciales Credenciales Enviadas al
las Personas con expedidas y recaba firma de acuse de Municipio
Discapacidad recibo.
: Relacion de Credenciales
. Enviadas al Municipio
217 | Coordinadora de Archiva acuse de recibido, para control
Empadronamiento y del Area de Empadronamiento y
Credencializacion Credencializacién al igual que los oficios
y/o relaciones que amparan los
expedientes recibidos. .
“Si los expedientes para el tramite de
Credencial de los municipios del estado
llegan por valija via paqueteria, al Area de
Empadronamiento y Credencializacién”
218 | Coordinadora, de Revisa, verifica y registra, dentro del Listado de Verificacion de
Empadronamiento y tiempo establecido para el servicio, como | Expediente

Control de Atencién Area de
Empadronamiento y
Credencializacion
64-APD-P0O2-FO1
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2.19

Captura la informacion en el Sistema
www.dif.gob.mx/crenaped e imprime la
(s) Credencial (es} Nacional para
Personas con Discapacidad

220 | Capturista det Padron del Elabora oficio al municipio y relacion Acuse de Recibido
Consejo de Integracion de anexa, detallando las credenciales Credenciales Enviadas al
las Personas con expedidas y recaba firma de acuse de Municipio
Discapacidad recibo.

Relacion de Credenciales
Enviadas al Municipio de.

2.21 | Coordinadora de Archiva el acuse de recibo, para conirol Acuse de Recibido
Empadronamienio y del Area de Empadronamiento y Credenciales Enviadas al
Credencializacion Credencializacion al igual que los oficios | Municipio
Capturista del Padrén del y/o relaciones que amparan los
Consejo de Integracidn de expedientes recibidos. Relacién de Credenciales
las Personas con Enviadas al Municipio de.
Discapacidad

“Cuando el Sistema de DIF Nacional
presenta fallas al capturar y no se pueda
expedir la credencial en el tiempo
establecido para ef servicio”.

2.22 | Coordinadora de Elabora Carta de Credencial en Tramite Control de Cartas de
Empadronarmiento y al solicitante, la cual le sirve ante las Credencial es en Tramite
Credencializacion distintas Instituciones del Estado, que

ofrecen beneficios a las personas con Carta de Credencial en
discapacidad que cuentan con la Tramite
Credencial Nacional para Personas con 64-APD-P02-F02
Discapacidad, registra en Control de
- Cartas de Credencial en Tramite.
223 Solicita al usuario se comunique via
telefénica al Area de Empadronamiento y
Credencializacion, al dia siguiente para
confirmar la expedicién de su Credencial
y acuda a recogerla, entregandole Tarjeta
con los teléfonos del conmutador y la
linea directa del Area de
Empadronamiento y Credencializacion.
“Si al momento de solicitar la reposicion
el Sistema www.dif.gob.mx/crenaped de
DIF Nacional presenta alguna falla”.
2.24 Revisa el Padron mas actualizado que se

encuentre generado en la carpeta
compartida Padron Estatal, del personal
del Area de Empadronamiento y
Credencializacion para verificar si la
persona cuenta con registro.
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2.25

Capturista del Padrén del
Consejo de Integracién de
las Personas con
Discapacidad

Actualiza cada fin de mes el Padrén
Estatal que proporciona el Sistema
www.dif.gob.mx/crenaped y archiva en la
carpeta compartida Padrén Estatal, del
personal del Area de Empadronamiento y
Credencializacion para su consulta
cuando sea necesario.

“En caso de que el Sistema
www.dif.gob.mx/crenaped presente
fallas vy el solicitante si cuente con
registro”

2.26

Coordinadora de
Empadronamiento y
Credencializacion
Capturista del Padrén del
Consejo de Integracion de
las Personas con
Discapacidad

Entrega Carta de Credencial en Tramite
al solicitante de la reposicién y registra en
Control de Cartas de Credencial en
Tramite.

Control de Cartas de
Credencial es en Tramite

Carta de Credencial en
Tramite
64-APD-P02-F02

227

Informa al solicitante se comunigue via
telefonica al Area de Empadronamiento y
Credencializacién al dia siguiente para
confirmar la expedicion de su Reposicion
y acuda a recogerla, entregdndole Tarjeta
con los teléfonos del conmutador y ia
linea directa del Area de
Empadronamiento v Credencializacion.

“Si las solicitudes de Repaosicion son de
un DIF Municipal”

2.28

Revisa en Sistema
www.dif.gob.mx/crenaped, para verificar
el registro.

2.29

Realiza entrega de pago de las
reposiciones solicitadas que el Municipio
envia en la valija a la Asistente de la
Direccion del CID.

2.30

Capturista del Padron del
Consejo de Integracién de
las Perscnas con
Discapacidad

Envia Factura (s) Electrénica (s)
expedida (s) por ia Asistente de 1a
Direccion del CID al Municipio en la valija
de credenciales expedidas.

“Si el Municipio solicita exento de pago de
reposicién para beneficio de sus
residentes con discapacidad”

231

Debe enviar en la valija, la (s) solicitud
(es) de exento de pago de reposicion.

Solicitud de Exento para el
Pago de Reposicién

“En caso de correccion de datos”
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2.32

Coordinadora de
Empadrenamiento y
Credencializacién
Capturista del Padron del
Consejo de Integracion de
las Personas con

Realiza modificaciones, expide
Credenciales de reposicién, erdena por
folio y munigipio.

Empadronamientc y
Credencializacion

Integra informe mensual de actividades.

Discapacidad

2.33 | Capturista del Padrén del Integra valija por Municipio la cual Acuse de Recibido de
Consejo de Integracidn de contiene credenciales expedidas, oficio y Credenciales Enviadas al
las Personas con relacién de credenciales enviadas con Municipio
Discapacidad nombre y folio.

Relacion de Credenciales
Enviadas al Municipio de

2.34 | Coordinadora de Notifica al Municipio via telefonica y/o
Empadronamienio y correo electrénico para que envien al
Credencializacion representante a recoger la valija registra

llamada en Bitacora de Llamadas

_ Telefonicas.

2.35 | Coordinadora de Entrega las credenciales expedidas al Acuse de Recibido
Empadronamiento y Representante del DIF Municipal con Credenciales Enviadas al
Credencializacion oficio y relacion de credenciales enviadas | Municipio
Capturista del Padron del con nombre y folio.

Consejo de Integracion de Relacion de Credenciales
las Personas con Enviadas al Municipio
Discapacidad
2.36 Recaba firma de recibido en oficio con Acuse de Recibido
relacion anexa. Credenciales Enviadas al
Municipio

2.37 | Coordinadora de Archiva el acuse de recibo, para control Acuse de Recibido
Empadronamiento y del Area de Empadronamiento y Credenciales Enviadas al
Credencializacion Credencializacion al igual que los oficios | Municipio

y/o relaciones que amparan los
expedientes recibidos. Relacién de Credenciales
Enviadas al Municipio de

2.38 | Coordinadora de Registra informacién de credenciales Control de Credenciales
Empadronamiento y expedidas por dia. Impresas
Credencializacion 64-APD-P02-FO3
Capturista del Padrén del
Consejo de integracién de
las Personas con
Discapacidad

3. INTEGRACION DE INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES, INDUCCION AL
PUESTO Y VERIFICACION DE LA
EJECUCION DEL PROCESO.

31 Ccordinadora de
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3.2

Captura en el Sistema de Metas lo
realizado en el mes que corresponde a
credencializacion, las cantidades se
obtienen de los régistros diarios de
Atencién de Empadronamiento y
Credencializacion y Control de
Credenciales Impresas, al cierre de cada
mes.

Control de Atencion
Empadronamiento y
Credencializacion
64-APD-P02-F01

Control de Credenciales
Impresas
64-APD-P02-F03

“Una vez cada seis meses”

33

Realiza la verificacion a la ejecucion del
proceso, elabora correcciones a las
desviaciones detectadas y registra en
minuta.

Minuta

“Una vez al afio o cuando se integra un
nuevo elemento”

34

Realiza reunion con el personal de nuevo
ingreso , para enterarlo en el puesto y le
da a conocer la misidn, vision, politica,
valores, objetivos, procedimientos y
registros, asi como las reglas de
operacion existentes y los
entrenamientos que se requieran, una
vez al afio a todo el personal del area,
registrar en _minuta.

Minuta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: AT

g

Socorro Veldzquez Aguilar/~
Humberto Valdez / Capturistas
del Padrén del Consejo de
Integracion de las Personas con
Discapacidad.

Juan Liis Meza Morenol
Coordinadbr del Padrén Estatal y
Credencializacion.
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/flc Elsa C'érohna Ancheta
Peralta/ Director de Atencién a
Perscnas con Discapacidad.
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