
Generación de credenciales
para administrativos y 

docentes



• Ingresar al portal de servicios con el número de empleado y la contraseña.

• Si aún no se tiene una cuenta, se debe dar clic en el boton Regístrate.

• Nota: Para los profesores que ya se encuentran registrados en el portal docente, pueden

ingresar al portal de servicios con sus mismos datos (número de empleado y contraseña).

Inicio de Sesión

• Tipos de número de

empleado.

• Administrativos/

Docentes tiempo

completo

• 6 dígitos (00XXXX)

• Honorarios

• 6 dígitos (H0XXXX)



Página principal

• Si aún no se ha generado la credencial, aparecerá un mensaje para realizar el proceso.

• Nota: Para generar la credencial de preferencia utilizar el navegador Google Chrome.

Nombre completo 
del colaborador



• En el primer apartado se

muestran los lineamientos que

Gestión del Talento tomará en

cuenta para validar la fotografía.

• Posteriormente se debe leer y

aceptar el aviso.

• Por último, dar clic en el botón

Seleccionar foto.

• Nota: Si se genera la credencial

desde un celular se abrirá la

cámara para tomarse la

fotografía, en cambio, si se

realiza desde una computadora

se abrirá el explorador de

archivos para seleccionar una

fotografía.

Generación de la credencial virtual



• Una vez seleccionada la fotografía, la herramienta nos permite realizar ciertos ajustes

como: acercarla, alejarla o girarla.

• Si se desea cambiar la fotografía, se debe dar clic en el botón seleccionar otra.

• Una vez realizadas las modificaciones necesarias se debe dar clic en el botón previsualizar

credencial.

Herramienta de ajuste de fotografía



• Posteriormente aparecerá la plantilla de la credencial con la fotografía que se seleccionó.

• Si se desea realizar otra vez el proceso, se debe dar clic en el botón Generar nuevamente.

• Si se está de acuerdo con la credencial, se debe dar clic en el botón Finalizar.

• Se cerrará el portal de servicios y aparecerá un mensaje.

Previsualización de credencial

Nombre completo

Código 

QR



• Por último, se debe esperar a que Gestión del Talento valide la fotografía, esto

puede tardar de 1 a 2 dias hábiles.

• El dictamen será enviado a la dirección de correo que se registró en el portal de
servicios.



Correo de notificación 

• Si la fotografía sí fue

aceptada, le llegará al

colaborador un correo con

dicho dictamen.



Rechazada

• Si la fotografía no fue aceptada,

le llegará al colaborador un

correo con dicho dictamen.

Correo de notificación 



Consulta de credencial virtual

• Una vez que ya se encuentre validada la credencial, volvemos a ingresar al portal

de servicios.

• Por defecto se mostrará la fotografía de la credencial en la barra lateral,

sustituyendo al icono de persona.

• Para consultar la credencial virtual se debe seleccionar el botón credencial de la

barra lateral.

Menú credencial

Nombre completo 
del colaborador



Consulta de credencial virtual

• Aparecerá el frente de la credencial que contiene el codigo QR que

permite el acceso a la institución.

• Si se selecciona se gira y se muestra la parte posterior.

Credencial de administrativos

Código 
QR

Nombre completo



Consulta de credencial virtual

• Aparecerá el frente de la credencial que contiene el codigo QR que

permite el acceso a la institución.

• Si se selecciona se gira y se muestra la parte posterior.

Credencial de docentes

Código 
QR

Nombre completo



• Es importante llenar todos los datos solicitados, posteriormente se debe

seleccionar el botón Registrar.

• Para cancelar el registro se debe seleccionar el botón Cancelar.

Nuevo registro



Recuperar contraseña

• Para recuperar la contraseña de acceso al portal de estudiantes, se debe

ingresar el número de empleado y seleccionar el botón enviar.

• La contraseña será enviada al correo de contacto que se ingresó cuando

se realizó el registro.



• Cualquier duda con la generación de la credencial virtual,

favor de comunicarse a las extensiones 1405 o 1406.
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