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Procedimiento para Impartir Clases en los Talleres del Centro de Desarrollo Urbano

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para impartir clases en los talleres del Centro de Desarrollo
Urbano del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de
estandarizar los procesos y brindar un espacio éptimo de ensefianza-aprendizaje.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a los Centros de Desarrollo Urbano del Departamento de Atencion de
Infancia y Familia perteneciente a la Direccidon 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 |, 11, 1V; 2, 3, 4, 7, 8; de la Ley General de los Derechos de las Nifas, Ninos y
Adolescentes.

Ambito Estatal

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

Articulo 25, fraccién |, II, IV, VI; de la Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifas, Nifos y
Adolescentes del Estado de Yucatan.

Articulos 4, 5, fraccién |; 6 y 17; de la Ley para la Proteccion de la Familia del Estado de Yucatan.
Articulos 14, 16, fraccién I, 11, Xl 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 I, II, lll y IV; del Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de

la Familia en Yucatan.

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

\

CDU: Centro de Desarrollo Urbano. Q

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 5



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

O e
(«,») YUC ATAN FAMILIA EN YUCATAN
S I S L Direccion de Asistencia Social

Cadigo Fecha de emision : " Fecha de actualizacién
PR-DAS-AIF-07 ROO ; 21/11/2025 | apa casisNeaplica

Procedimiento para Impartir Clases en los Talleres del Centro de Desarrollo Urbano

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
Maestra(o)
1. Llena el formato F-PR-ICT-01 Plan de Trabajo Anual (Anexo 2).
2. Entrega a la persona titular de Departamento de los CDU el formato F-PR-ICT-01 Plan de
Trabajo Anual (Anexo 2) para su aprobacién.
Titular de Departamento del CDU
3. Recibe fisicamente el formato F-PR-ICT-01 Plan de Trabajo Anual (Anexo 2).
4. ¢Aprueba el contenido del formato F-PR-ICT-01 Plan de Trabajo Anual (Anexo 2)?
e Si: Continta en la actividad 6.
e No: Continua en la actividad 5.
5. Solicita al maestro(a) corregir el llenado. Regresa a la actividad 1.
6. Informa en forma verbal la aprobacién del formato F-PR-ICT-01 Plan de Trabajo Anual
(Anexo 2), al Auxiliar Administrativo o Secretaria.
Auxiliar Administrativo / Secretaria
7. Recibe la notificacién con la aprobacién del formato F-PR-ICT-01 Plan de Trabajo Anual

(Anexo 2).
8. Entrega fisicamente al maestro(a) el formato F-PR-ICT-02 Lista de Asistencia a Talleres
(Anexo 3).
Maestro(a)

9. Recibe el formato F-PR-ICT-02 Lista de Asistencia a Talleres (Anexo 3).

10. Agrega a la lista de asistencia a los alumnos que se inscriben posterior a la entrega de las
mismas, solicitando la ficha de cuota de inscripcién o formato interno de beca por parte del
alumno.

11. Se leen a los alumnos el reglamento interno del salén.

12. Da la bienvenida a los alumnos vy realiza un diagndstico verbal para canalizar al alumno al
nivel adecuado del taller.

13. Dan lectura a los alumnos el formato F-PR-ICT-01 Plan de Trabajo Anual (Anexo 2).

14. Informa a los alumnos sobre los materiales a utilizar y horarios establecidos en las diferentes
actividades del plan de trabajo anual. %

15. Inicia la clase con el pase de lista.

16. Da a conocer a los alumnos el propésito de la clase. d

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Impartir Clases en los Talleres del Centro de Desarrollo Urbano

17. Desarrolla la clase de manera tedrica para dar las indicaciones y posteriormente la parte
practica, siendo ésta de manera interactiva.
18. Evalla la parte préactica de la clase.
19. Resuelve dudas durante toda la sesion.
20. Retroalimenta lo visto en clase.
21. Informa a los alumnos sobre el material a utilizar en la siguiente sesion.
Fin de procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)

Razdn de clases i

! . B = Total de clases i

impartidas por : ) Razoén Semestral 90%

curso escolar INTRRAS.

C = Total de clases
programadas
VIl. ANEXOS
E3 * % . o o r#
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC D|5pf)$|c10n
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento 10
No aplica para Dar de Baja AlF 5 afos 5 anos _ Conservacion
anos
al Alumno del
Taller en el CDFU
Plan de Trabajo

F-PR-ICT-01 AlF 3 anos 4 anos 3 Conservacion
Anual anos
Lista de -
F-PR-ICT-02 Asistencia a AlF 3 anos 4 anos ¥ Conservacion
anos
Talleres
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Impartir Clases en los Talleres del Centro de Desarrollo Urbano

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generacién de procedimiento para Impartir las
21/11/2025 00 Clases en los Talleres del Centro de Desarrollo
Urbano

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Bl

Lic. Doris Alejandra Nufiez Sulub
Directora de Asistencia Social del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
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Impartir Clases en los Talleres del
Centro de Dezarrollo Urbano

1. Llena el formato F-PR-ICT-01 Plan
deTrabsjo Anual [Anexo 2),

Maestra(o)

I

2. Entreza a la personatitular de
Departamento de los COU elformato
F-FR~ICT-C1 Plan de Trabsjo Anual
[Anexe 2} pars su aprobacicn.

Maestralo)

'

3. Recibe fizicamente el formato F-
PR-ICT-C1 Plan de Trabajo Anusl
[Anexe 2).

Titular de Departamento del COU

4, ¢Apruehs el
tontenido del formsto F-PR-
ICT-01 Plan de Trabajo
Anual?

5. Solicita al maestrola) corregir el
llenado. Regresa 3 lasctividad 1.

Titular de Departamente del COU

b

€ Informa en formawverbal Is

Auxiliar Administrative o Secretaria.

Titular de Departamenta del COU

¥

7. Recibe Is notificacion con Is
aprobacicn del formato F-PR-1CT-01
Plan deTrabajo Anual (Anexo 2).

Auxiliar Administrative / Secrataria

[

.

B. Entregsfizicaments al maestrola)
&l formato F-PR-ICT-02 Listade
Asziztenciz aTalleras [Anexo 3).

Titular de Departamento de los CDU

v

8. Recibe el formato F-PR-1CT-02 Lista
deAsistencis a Talleres [Anexo 3).

Maestrola)

10. Azrega alalista de asistencia 3 los|
aslumnosque se inscriben pasterior a
I3 entrega de las mismas, solicitando

la fichade cucta de inscripcicon o
formato intemo de beca por parte
del slumno.

Maestrofa}

v

1

11. Resliza Is lectura del reglamento |
interno del salon, alos alumnos. «@

Maestro[a)

]

12. Da |3 bienvenida s losalumnas v
realiza un diagndéstico verbal para
canalizar al slumno 3l nivel adecuado
del tsller.

Maestrofa)

13. Cs lectura 3 los alumnos del
formato F-PR-ICT-01 Plan de Tabsjo
Anual [Anexo 2).

Maestro(a)

'

sprobacién del formato F-PR-1CT-C1
Plan deTrabsjo Anual (Anexc 2§, al 4_®

14. Informs 3 los alumnos zobre los
materiales 3 utilizar y horarios
establecidosen las diferentes

sctividades del plan de trabajo anual.

Maestrofa)

15. Inicia | clase con el pase de lista.

Maestrofa)

1&. D= aconocer 2los alumnesel
proposito de I3 class.

Maestro(a)

L

17. Desarrolia la clase de manera

tecrica para dar lasindicacionasy
posteriormente |z parts prictica,
zsiendo ésts de manera interactiva.

Maestrofa)

!

18. Evalia la parte practicadela
claza.

Maestrola)

v

15. Resuelve dudasdurantetodala
sesidn.

Maestrofa)

20. Retroalimenta lo visto en class.

Maestrola)

v

21. Informa 3 los slumneos sobre &l
material autilizar en Ia siguients

Impartir Clases en los Talleres del
Centro de Desarrolle Urbaneo,
realizado.

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