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Procedimiento para Inscribir Alumnos a los Talleres de los Centros de Desarrollo Urbano

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para inscribir alumnos a los talleres de los Centros de

Desarrollo Urbano del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad
de hacerlos participes de espacios recreativos.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a los Centros de Desarrollo Urbano del Departamento de Atencion 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, IV; 2, 3, 4, 7, 8; de la Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Ambito Estatal

Articulo 1, parrafos primero, quinto y octavo; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Articulos 3, 4, 5 y 13, fraccion 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 Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de Yucatan.

Articulos 4, 5, fraccién I; 6 y 17; de la Ley para la Proteccion de la Familia del Estado de Yucatan.
Articulos 14, 16, fraccién I, II, 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 I, II, Il y IV; del Estatuto Organico 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.”
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Requisitos necesarios para la inscripciéon: CURP, comprobante domiciliario, costos de los mismos,
el reglamento general y sobre la posibilidad de la inscripciéon a 3 Talleres (a partir del segundo se
cobra a mitad de costo).

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
Titular de Departamento de los CDU / Auxiliar Administrativo / Secretaria
1. Brinda informacion a las personas solicitantes que acudan o se comuniquen via telefénica,
acerca de los talleres que brinda el CDU.
2. Proporciona a la persona solicitante los requisitos necesarios para la inscripcion.
Auxiliar Administrativo / Secretaria
3. Recepciona los documentos de la persona solicitante.
4. ;La persona solicitante cumple con los requisitos?
e Si: Continta en la actividad 6.
¢ No: Continta en la actividad 5.
5. Notifica a la persona solicitante los requisitos. Regresa a la actividad 3.
6. Llena el formato F-PR-IAT-01 Ficha de Inscripcién al Taller (Anexo 2) de acuerdo con el
taller elegido.
7. Canaliza personalmente el formato F-PR-IAT-01 Ficha de Inscripcién al Taller (Anexo 2) a
la persona titular de los CDU.
Titular de Departamento de los CDU
8. Recibe y firma el formato F-PR-IAT-01 Ficha de Inscripcion al Taller (Anexo 2).
Auxiliar Administrativo / Secretaria
9. ¢La persona solicitante tiene 60 afios o mas y/o alguna discapacidad?
e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 11.
10. Requisita el formato F-PR-IAT-02 Tarjeta de Inscripcién para Beca (Anexo 3).
11. Llena el formato F-PR-IAT-03 Recibo de Cuotas de Inscripcién (Anexo 4).
12. Entrega el formato F-PR-IAT-03 Recibo de Cuotas de Inscripciéon (Anexo 4) y el F-PR-IAT-
02 Tarjeta de Inscripcién para Beca (Anexo 3) en su caso, a la persona titular de
departamento de los CDU.
Titular de Departamento de los CDU

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Inscribir Alumnos a los Talleres de los Centros de Desarrollo Urbano

13. Recibe el formato F-PR-IAT-03 Recibo de Cuotas de Inscripcion (Anexo 4) y el F-PR-IAT-

02 Tarjeta de Inscripcién para Beca (Anexo 3), en su caso.

14. Firma el formato F-PR-IAT-03 Recibo de Cuotas de Inscripcion (Anexo 3).

15. Cobra la cuota de inscripcion.

16. Entrega al alumno su F-PR-IAT-01 Ficha de Inscripcién al Taller (Anexo 2) correspondiente

el cual tendrd que entregar posteriormente a la maestra o maestro del taller elegido.
Auxiliar Administrativo / Secretaria
17. Anade al alumno al padrén de beneficiarios y a las listas de asistencia.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad Meta
medida
A=((B-C)/C)*100
A = Porcentaje
Variacion B = Total de
porcentugl de_ alumno_s inscritos en R St 2%
alumnos inscritos el periodo actual
a los talleres C =Total de
alumnos inscritos en
el periodo anterior.
VIl. ANEXOS
* * * . a7
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion 3 e gl DIS[Z;;Z;S;:ZIOH
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 5 10
No aplica Inscribir Alumnos a los AlF 1 5 anos L Conservacion
anos anos
Talleres de los Centros
de Desarrollo Urbano.
F-PR-IAT-01 Ficha de Inscripcién al AlF ~3 preene 7 Conservacion
Taller anos anos
F-PR-IAT-02 Tarjeta de Inscripcién Al ~3 4 afos 7 Conservacion
para Beca anos anos
F-PR-IAT-03 Recibo de- Cg9tas de AIF ~3 e 7 Conservacion
Inscripcion afnos anos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Procedimiento para Inscribir Alumnos a los
Talleres de los Centros de Desarrollo Urbano

21/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

B

Lic. Doris Alejandra Nuiez Sulub
Directora de Asistencia Social del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.
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8. Recibe y firma el formsto F-PR-IAT-
01 Fichade Inzcripcion al Taller
(Anexo 2).

Inscribir Alumnos a los Talleres de
los Cantros de Desarrollo Urbano,

15. Cobra |z cuets de inscripeidn.

Titular de Departamento de los COU Titular de Departamento de loz COU

v

1E. Entrega al slumno su F-PR-1AT-01
Ficha de Inscripcicn al Taller [Anexo
2) correspondients el cual tendra que
entregar posteriorments a ls maestra
o maestro del taller elegido.

1. Brindainformacicn s las personas
solicitantes que scudan o se
comuniguen vis telefénica, acercade
los talleres que brinda el CDU.

9. iLapersana
sclicitante tiene &0 afios o mas
v/o algunadiscapacidad?

Titular de Departamento de los COU /
Auxilisr Administrativo / Secretaris

¥

Titular de Departamento de los COU

!

2. Proparcions alapersona
solicitants los requizitos necesarios
pars ls inscripcicn.

10. Requisits elformato F-PR-1AT-02 17. Afiade al alumno al padrén de
T 3= oS COUT Tarjeta de Inscripcion pars Beca beneficiarios y a las listas de
ar de Departsmento s 3 3
Ausiliar Administrativo / Secretaria Fnmoosl R
Auliar Administrative / Secretaria Auxiliar Administrative [ Secretaria

v

3. Recepciona los documentos de Iz
perzona solicitante.

11. Uena el formato F-PR-IAT-03

Recibo de Cuctas delnscripeidn ‘_®
Ausiliar Administrativo / Secretaria (Anexo 4).

Ausiliar Administrativo [ Secretaria

12. Entregs el formato F-PR-IAT-03
Recibo de Cuctas delnscripcion
[Anexo &) y el F-PR-IAT-02 Tarjets de
Inscripcidn para Beca [Ansxo 3) en su
casg, 3 |3 personatitular de
departamento delos CDU.

Inscribir Alumnes a los Talleres de
lo= Czntros de Desarrclle Urbano,
realizade.

4, éLa persona solicitants
tumple con los requisitos?

Auziliar Administrativo / Secretaris

13. Recibe el formsto F-PR-IAT-03
Recibe de Cuotas delnscripcicn
[Anexo 4} y el F-PR-IAT-02 Tarjets de

Auxiliar Administrativo / Secretaria fnecripcion parsBaca (Anexo 3), en si

- caso.

Titular de Departamento de los COU

S. Notifica a la persona solicitante los
requisitoz. Regrass a s actividad 3.

6. Llena el formato F-PR-1AT-01 Ficha ¢
delnscripeion al Taller [Anexc 2) de

acuerdo con &l taller elegido.
Auxiliar Administrativo / Secretaria

Titular de Departamento de los COU

7. Canaliza personalmente &l formato L

F-PR-1AT-01 Ficha de Inscripcion al

Taller [Anexo 2) 3 Is perzona titular
deloz COU.

14. Firma el formato F-PR-IAT-03
Recibo de Cuotas delnscripcicn
(Anexo 3).

Auxilisr Administrative / Secretaria

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera’”
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Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial

(‘0’) YUCATAN

N2 O comierno peL EsTADD 2024+ :oso

Ficha de Inscripcién al Taller

CENTRO DE DESARROLLO URBANO

FOLIO NO 0000

C.D.U.

RESPONSABLE:

TALLER:

DATOS PERSONALES

rNOMBRE:

DIRECCION:

EDAD:
ESCOLARIDAD:
TELEFONO:

CURP:
\_

FECHA DE NACIMIENTO:
MAYA HABLANTE:
DISCAPACIDAD:

J

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION
PROPORCIONADA ES VERIDICA

CUOTADE PAGO: $

NO. DE FOLIO:

BECADOS Y EXENTOS DE PAGO

(" FECHA DE DEPOSITO EN CAJA

DIA

MES

ANO

N,

MOTIVO DE LA BECA:

FECHA DE INGRESO DIA: MES:

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA PERSONA ENCARGADA

FECHA DE BAJA DA MES:

F-PR-APB-01 ROO
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA EN YUCATAN

Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial

Tarjeta de Inscripcién para Beca

<« »> YUCATAN 0 ] | =

2030 | YUCATAN - 2024-2030

C.Bi.

NOMBRE:

INSCRITO (A)

TALLER:

CANTIDAD:

FECHA:

FOLIO:

<« ») YUCATAN e ] | o

203¢ | YUCATAN - 2024-2030

C.D.U.

INSCRITO (A)

NOMBRE:

TALLER:

CANTIDAD:

FECHA:

FOLIO:

Paginalde1
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Recibo de Cuota de Inscripcion

(o | Mes ARO )
C J

FOLIO NO. 0000

CENTRO DE DESARROLLO URBANO “HUMBERTO LARAY LARA”

RECIBI DE:

LA CANTIDAD DE:
(

POR CONCEPTO DE CUOTA DE INSCRIPCION

RESPONSABLE
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