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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para dar de baja al alumno de un taller en los Centros de
Desarrollo Urbano del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad
de estandarizar el proceso y mantener actualizado el padrén de personas beneficiarias.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 1, parrafo primero; 4, parrafo décimo primero; de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Articulo 3, 4, fracciones | y V; de la Ley de Asistencia Social.
Articulo 5; de la Ley de los Derechos de las Personas de Adultas Mayores.
Articulos 1, fracciones I, 11, 1V; 2, 3, 4, 7, 8; de la Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Ambito Estatal

Articulos 3, 4, 5y 13, fraccién lll; de la Ley para la Proteccién de los Derechos de los Adultos
Mayores del Estado de Yucatan.

Articulo 25, fraccién 1, I, 1V, VI; de la Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de Yucatan.

Articulos 4, 5, fraccion I; 6 y 17; de la Ley para la Proteccién de la Familia del Estado de Yucatan.
Articulos 14, 16, fraccion |, 11, XI y XXI; de la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de

Yucatan.
Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024 compromiso 81
Articulo 46, fracciones |, 11, lll y IV; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de

la Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Alumno: Persona inscrita con un ndmero de folio a uno, dos o tres talleres del CDFU.

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

Taller: Se refiera a los que estan aperturados en el curso escolar vigente.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Maestro(a)

1. ldentifica el motivo de la inasistencia del alumno mediante una llamada telefénica e intenta

convencerlo para continuar en el taller.

2. ¢Convence al alumno para continuar en el taller?

e Si: Continta en la actividad 3.
e No: ContintGa en la actividad 4.

@

4. ¢(Elalumno desea inscribirse en otro taller?

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

5. Informa verbalmente al Auxiliar Administrativo/Secretaria el cambio de taller del alumno
para iniciar el PR-DAS-AIF-06 Inscribir Alumnos a los Talleres del CDU. Fin del

procedimiento.

Continda impartiendo su clase de forma habitual. Fin de procedimiento.

6. Informa de manera verbal al drea administrativa la baja del alumno.

Auxiliar Administrativo / secretaria

7. Recibe la notificacidn verbal del maestro de que el alumno no quiere continuar con el taller.

8. Elimina al alumno de la lista de asistencia.
9. Realiza la modificacion en el padrén de beneficiarios de Taller.
10. Entrega la lista de alumnos actualizada Maestro(a).

Fin de procedimiento.

VI. INDICADOR

idad d i
Indicador Formula Unlda' o Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)
A = Porcentaje
Sl B = Total de cI;ses
clases impartidas : : Porcentaje Semestral 90%
lar impartidas.
e C = Total de clases
programadas

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

F-PL-EDN-05 R0OO

Pagina 3 de 4

9



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA @

A ¥ — Ve
($» YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN
i £ o Direccion de Asistencia Social e
2 ' Cédigo : " Fechade emision Fecha de actualizacion
PR-DAS-AIF-08 ROO 5 21/11/2025 No aplica

Procedimiento para Dar de Baja al Alumno de un Taller en los Centros de Desarrollo Urbano

VII. ANEXOS
e Nombre del o AT* AC* PTC* Disposicién
Caodigo Ubicacion i
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento 10
No aplica para Dar de Baja AlF 5 afos 5 anos _ Conservacion
afnos
al Alumno del
Taller en el CDFU
EPRiCTay | TEmde kA AIF 3afios | 4afios | . | Conservacion
Anual anos
F-PR-ICT-02 LI,Sta de. AlF 3 anos 4 anos ,7 Conservacion
Asistencia anos

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nidmero de revision Actividad
Generacién de procedimiento para Dar de Baja al
21/11/202
MY e 0 Alumno del Taller en el CDU

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

ey o

Lic. Doris Alejandra Nuiiez Sulub
Directora de Asistencia Social del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
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Dar de Baja sl Alumne de un Taller
en los Cantros de Desarrollc
\, Urbano.

8. Elimina alslumno de Iz lista de
asistancia.

Auxiliar Administrative / secretariz
1. Identifics &l metivo dela

insziztencia del slumne mediants una l
llsmads telefonics e intants
tonvencerlo pars continuar en el
taller,

5. Resliza la modificacidn en el
padron de bensficiarinsde Taller.

Maestrof )

Auxiliar Administrative / secretaria

v

2. ¢Convence al slumnoc psra
continuar en altaller?

10. Entrega I3 lista de alumnos
sctualizada Maestrof a).

Auxliar Administrative  secretaria

3. Continds impartiendo su clazs de
forms habitual. Fin de

procedimienta, "
Dar de Bajs al Alumna deun Tsller
en los Centros de Desarmollo
Maestrof a) Urbano, reslizado.

4. ¢Elslumno desea inscribirse
en otro taller?

5. Informaverbalmente al Auxiliar
Administrativo,/Secretaria el cambio
detaller del alumno para iniciar el
PR-DIAS-AIF-06 Inscribir Alumnos alos
Talleres del COU. Fin del
procedimienta,

Maestrof a)

¥

€. Informa de manera verbsl =l dres

sdministrativa | baja del alumnao, '__®

Maestrof a)

+

7. Redibe Iz notificscidn verbal del
maestro deque el slumno no quiere
continusr con &l taller.

Auxiliar Administrative / secretaria

[
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