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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para atender solicitudes por oficios municipales, con la
finalidad de estandarizar y eficientar el servicio a los usuarios.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencién de Infancia y Familia perteneciente a la
Direccién Asistencia Social del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal
Articulo 46 del Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
DAIF: Departamento de atencién de Infancia y Familia.

SMDIF: Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia.
Sistema: Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria
1. Recibe el oficio que envia Direcciéon General, para su sello de recepcion.
2. Captura el oficio en formato electrénico para reporte de recepcioén
3. Entrega la copia a la coordinacion para su seguimiento.
4. Archiva el oficio original.

Titular de Coordinacion
5. Agenda la solicitud del oficio.
6. Contacta via telefénica al usuario que firma el oficio. %
7. Informa a la persona solicitante la fecha de la actividad que se solicito a través del oficio.
8. Pide a la persona solicitante, la cantidad minima de grupo, cafién, laptop, para las jornadas, d

platicas o talleres.

9. Llena el formato F-PR-CPP-01 Foro Integral DAIF (Anexo 2).
10. Entrega al responsable de programa el F-PR-CPP-01 Foro Integral DAIF (Anexo 2).

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Responsable del Programa/Promotor estatal.
11. Recibe el formato F-PR-CPP-01 Foro Integral DAIF (Anexo 2).
12. Prepara los temas y el material de acuerdo con las necesidades de la solicitud.
13. Avisa personalmente a los promotores estatales para preparar material.
14. Imparte la actividad que fue programada.
15. Recaba el sello de la persona solicitante y sus observaciones en el formato F-PR-CPP-01 Foro
Integral DAIF (Anexo 2).
16. Llena el formato F-PR-CPP-02 Encuesta de Satisfaccién (Anexo 3).
17. Entrega el formato F-PR-CPP-02 Encuesta de Satisfaccion (Anexo 3) al usuario final.
18. Captura la informacion correspondiente en el padrén electrénico de personas beneficiarias
para la Plataforma Nacional de Transparencia.
Fin del Procedimiento.

VI.  INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d 2l Periodicidad Meta
medida
A=((B-C) /C) *100
A = Porcentaje
Variacién B = Total de personas atendidas en
porcentual actividades Fle prevencion en el Bl Trimestral .
de personas periodo actual 3%
atendidas C = Total de personas atendidas en
actividades de prevencion en el
periodo anterior.
VIl.  ANEXOS
) Nombre del At AT* AC* PTC* Disposicion
Cédigo B Ubicacion final
Diagrama de flujo
del procedimiento 10
No aplica para atender AlF 5 anos 5 anos % Conservacion
. anos
solicitudes de
oficios
FERRGCRE- 0L RRoks it gl AIF 3afios | 4afos | . | Eliminacisn
DAIF anos
Bl En§uesta. ,de AlIF 3 anos 4 anos ~7 Eliminacion
satisfaccion anos
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién:; PTC= Plazo total de conservacion. Qé

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

Fecha Nudmero de revision Actividad
21/11/2025 00 Generaglgn del Proced.mjlento para Atender
Solicitudes por Oficios Municipales

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

ol

Lic. Doris Alejandra Nufiez Sulub

Directora de Asistencia Social del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes por Oﬁcioé Mrliiniicirpvé

Procedimients pars Atender Solicitudes
por Cficios Municipales. 8. Fide 313 persona solicitante, |a | 15. Recaka el sello de |2 persona
cantidad minima de grupo, cafidn, laptop, selicitante y sus observacicnes en el
pars lz= jornadas, platicas o tlleres, | formate F-FR-CPP-01 Fom Intsgral DAIF
[Anexo 2.
Titulsr de Coordinacicn | Psicdlogo (a)/Responsable de Programa
1. Recibe el oficic que envia Direccidn l ‘L
Genersl, psrasu sello de recepcidn.
5. Llens el formate F-PR-CPP-01 Foro 1&. Uena el formate F-PR-CPP-02
Integral DAIF [Anexo 2. Encuesta de Satisfaccién [Anexo 3).
Secratariz
Titulsr de Coordinacian ! Fzicologo | 3)/Responsable de Programa

3

10. Ei | responsabl | ]
FLPRLCPP-1 Fors Tntagral DAIF (anas 2 || [7.Enega ol formato FpR-CPR.02
i 5 4 Encuesta de Satisfaccidn [Anexc 2) al
Responsable del Programs/Fromotor i
Secretaris estatal. i

‘

2. Capturs el oficio en fermato
elecronico pars reporte derecepcicn.

Titular de Coordinacian Fzicdlogo | 2)/Responsable de Frograma

3

3. Entregs lacopia slacoordinacion pars
sU seguimiento.
] 18. Captura Ia informacicn
11. Recibe el formsto F-PR-CPP-01 Foro ] correspondients en el padron electrénico
Integral DAIF [Anaxo 2). de personaz beneficiariasparala
Platsforms Nacional de Transparencia.

Secretariz

Secretaria Psicélogo {a)/Responsable de Programa

¥

4, Archiva el oficio original.

12. Prepara los temas y el material de
acuerdo con las necesidsdesde Iz
solicitud.

Frocedimiento para Atender Soliciiudes
por Cficios Municipales, realizado.

Secretaria

Secretaria

5. Agenda la solicitud del oficio.

13. Avisa personslmentes 3 los promotores
estatales pars preparar matarial,

Titular de Coordinacien

¥

Secretaria

6. Contacta viatelefonica al usuario qua
firma el dficio.

14, Imparte la actividad que fus
programada.

Titular de Coordinacian

¥

Psicdlege [a)/Responsable de Programa

7. Inform=a = Iz persona solicitante lafechs I
delsactividad que se solicitc 2 travésdel
oficio.

Titulsr de Coordinacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OAC vavn | SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(«;») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

Bkl i id Direccién de Asistencia Social

Foro Integral DAIF

=1 D I F Departamento de Atencién a la Infancia y la Familia

YUCATAN - 2024.2030

Datos del Municipio

Municipio:

Fecha: Hora:

Lugar: Turno:

Direccién: Col.
Datos del contacto

Nombre del Director: Cel.:

Autoridad Municipal: Cel.

Requerimientos

Secundaria I:l Bachiller D DPrimero DSegundo DTercero Padres de familia /cantidad:

Cantidad de alumnos por grado:

Domo:|:| SfDNO Sonido:DSiD No Caﬁén:DComputadora D Laptop D

Primaria: DPrimero D Segundo I:ITercero DCuarto I:IQuinto L__lSexto Padres de familia / cantidad:

Cantidad de alumnos por grado:
Domo:DSiDNo Sonidor_—_l Si [:INO Caﬁén:l—__l Computadoral_:l Laptop D

Equipo de intervencién
Responsable de foro integral:

1.- Intervencion Tema:
2.- Intervencion Tema:
3.- Intervencion Tema:
4.- Intervencion Tema:
5.- Intervencién Tema:
6.- Intervencion Tema:
7.- Intervencion Tema:

Comentarios adicionales para mejorar el servicio

Cumplimiento de la intervencion

Firma del director(a) del plantel Sello Firma del responsable de foro

F-PR-CPP-01 ROO
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Y/NQ RENACIMIENTO MAYA | SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
$&2 YUCATAN| FAMILIA EN YUCATAN LS
~ Direccién de Asistencia Social b

Encuesta de Satisfaccién

0o
Xt X DI F Departamento de Atencién a la Infancia y la Familia

YUCATAN . 2024.2030

Programa: Fecha:
Taller (tema): Municipio:
Lugar:
Grupo . Mujer Hombre Eon g (Siet
i z Mujer | Hombre | Mujer | Hombre discapacidad Indigena
E=escolarizado (0-10) (0-10) (11-17) | (11-17) (18 (18 Total
A=abierto y mas) y mas) Mujer Hombre | Mujer | Hombre

Te agradecemos responder las siguientes preguntas con toda sinceridad, ya que tus comentarios
son importantes para mejorar la calidad del trabajo de los facilitadores, de los talleres y las
actividades.

Instrucciones: Marca con una “X” la evaluacién que consideres a las actividades que se impartieron con
base a la siguiente escala:

10 = Muy Bien 9 = Bien 8 = Suficiente 7 = Deficiente
Factores a Evaluar 10 | 9 | 8 | 7
Facilitador

1 La informacién transmitida se ha comprendido.

2 Utiliz6 un lenguaje claro, adecuado y sencillo.

Resolvié claramente las dudas de los
participantes.

4 Manejé material de apoyo para su exposicion.

F-PR-CPP-02 ROO Pagina 1 de 2



| OO REWATIMIENTO B SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
1489 YUCATAN EAMILIA EN YUCATAN

Direccion de Asistencia Social

Encuesta de Satisfaccion

Tema

El contenido del taller te parecié adecuado, y
1 transmite la informacion del tema que se

plantea.

5 Los ejemplos expuestos ayudaron a entender
mejor el tema al grupo.

3 Consideras que lo aprendido es aplicable en la

vida del grupo a quien se dirige.

Comentarios u observaciones:

Promotor-responsable DIF Municipio-Institucion beneficiada

Sello

F-PR-CPP-02 ROO
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