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Otorgar Apoyo Económico y/o Alimentario.

3

A

1. Recibe al Usuario(a) que acude a las instalaciones de 
la DSP.

Personal trabajo social

2. ¿El usuario(a) acude 
por primera vez?

3. Brinda atención e información al Usuario(a) de los 
apoyos; alimentario y económico, así como la 

documentación y requisitos que se requieren, anota en 
el F-PR-OAE-01 Formato Registro de Atenciones.

Personal trabajo social

Sí

No

7. Requiere al usuario(a) que llene el Formato de 
Solicitud de Apoyo, y llena F-PR-OAE-02 Formato de 

Recepción de Documentos y anexa al expediente.

Personal trabajo social

4. Verifica el cumplimiento de la documentación 
presentada por el Usuario(a).

Personal Trabajo Social

  5. ¿La documentación 
del Usuario(a) se encuentra completa 

y actualizada?

6. Devuelve al Usuario(a) la documentación presentada.

Personal trabajo social

No
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A

   
11. ¿El Usuario(a) es población objetivo del programa?

Fin

B

9. Verifica, con base en la información del expediente 
que reciba, que la persona interesada pertenezca a la 

población objetivo del programa.

Personal Jurídico

8. Solicita al Personal Jurídico el F-PR-REL-01 Formato 
de Situación Jurídica del Usuario(a) y entrega su 

expediente.

Personal trabajo social

10. Entrega al Personal Trabajo Social la situación 
jurídica

Personal Jurídico

12. Informa al Usuario(a) de manera verbal que no es 
población objetivo del programa. 

Personal trabajo social

13. Realiza entrevista al Usuario(a) y llena el F-PR-
OAE-03 Formato para Estudio Socioeconómico o el F-
PR-OAE-04 Formato para Estudio Socioeconómico del 

Familiar.

Personal trabajo social

Sí
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14. Entrega el expediente completo del Usuario(a) al 
Responsable de la Oficina del Director(a).

Personal trabajo social

B

C

15. Presenta al Director(a) el expediente del 
Usuario(a) para autorización del apoyo solicitado. 

Responsable de la Oficina del Director(a).

16. Determina, en coordinación con la o el Responsable 
Administrativo, la procedencia o no del apoyo 

solicitado. 

Director(a).

16. Determina, en coordinación con la o el Responsable 
Administrativo, la procedencia o no del apoyo 

solicitado. 

Director(a).
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20. Elabora la Lista de Beneficiarios de Apoyo 
Alimentario y Lista de Beneficiarios de Apoyo 

Económico según corresponda. 

Personal trabajo social

C

21. Entrega al Responsable Administrativo para las 
gestiones correspondientes, la Lista de beneficiarios de 
Apoyo Alimentario y la lista de beneficiarios de Apoyo 

Económico, según corresponda.

Personal trabajo social

22. Recibe la lista de beneficiarios de Apoyo 
Alimentario y la lista de beneficiarios de Apoyo 

Económico, según corresponda.

Responsable Administrativo

18. ¿Aplica la entrega del apoyo 
económico o en especie?

17. Emite una minuta sobre la decisión del apoyo 
autorizado y solicita firma de  enterado del Personal 

Trabajo Social.

Responsable Administrativo

19. Informa de manera verbal al Usuario(a) que no fue 
autorizada la solicitud. 

Personal trabajo social

Fin

Sí

D
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D

23. Tramita la elaboración de la requisición de los 
apoyos alimentarios y la cuenta por pagar para la 
reposición del pago de los apoyos económicos. 

Responsable Administrativo

24. Entrega al Personal de Trabajo Social los apoyos 
solicitados.

Responsable Administrativo

25. Elabora Formato de Recibo de Entrega de Apoyo 
Económico o Formato de Recibo de Entrega de Apoyo 

Alimentario; según corresponda.

Personal Trabajo Social

26. Recaba la firma del Usuario(a) en el Formato Recibo 
de Entrega de Apoyo Económico o Formato Recibo de 
Entrega de Apoyo Alimentario; según corresponda, y 

otorga el apoyo solicitado.

Personal Trabajo Social

27. Recaba la firma del Director(a) en el Formato 
Recibo de Entrega de Apoyo Económico o Formato 

Recibo de Entrega de Apoyo Alimentario; según 
corresponda.

Personal Trabajo Social

28. Entrega al Responsable de la Oficina del Director(a) 
Recibo de Entrega de Apoyo Alimentario o económico, 

con el soporte documental para revisión; según 
corresponda

Personal Trabajo Social

29. Revisa los recibos y el soporte documental y 
entrega al Personal Trabajo Social.

Responsable de la Oficina del Director(a).

30. Entrega al Responsable Administrativo los recibos y 
el soporte documental para la comprobación de los 

apoyos alimentarios y económicos ante la institución 
correspondiente.

Personal Trabajo Social

31. Registra en el Reporte Mensual  de Trabajo Social 
la atención y el apoyo otorgado.

Personal Trabajo Social

32. Anexa recibos en Expediente Único de Liberado y 
anota en el F-PR-OAE-01 Registro de Atenciones el 

apoyo otorgado.

Personal Trabajo Social

Otorgar Apoyo Económico y/o Alimentario.
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Apoyar a la Reinserción Laboral en Autoempleo

2. Verifica la base de datos si es o no, la primera vez que 
viene la o el usuario; independientemente de la respuesta, 
le brinda información general de los apoyos que brindan las 

diversas áreas de la DSP.  

Personal trabajo social

 5. ¿El usuario 
es población objeto?

No

1. Recibe a la o el usuario que acude a las instalaciones de 
la DSP y pregunta a que área se dirige y si es la primera vez 

que viene.

Personal trabajo social

3. Revisa el Expediente Único del Liberado para cerciorase 
qué se ha trabajado, lo registra en el F-PR-OAE-01 Formato 
de Registro de Atenciones y entrega el expediente al área 

que atenderá a la o el usuario.

Personal trabajo social

6. Comunica a la o el usuario que los apoyos se brindan 
únicamente a la población objetivo, tal y como se 

encuentra establecido en el Acuerdo SGG 03/2025.

Personal Jurídico

Fin
7. Canaliza al usuario con el Personal Laboral.

Personal Jurídico

A

4. Verifica con base a la información del expediente, que la 
o el usuario pertenezca a la población objetivo del 

programa de subsidios o ayudas denominado Apoyo a 
personas liberadas, externadas y sus familiares, para 

comunicárselo al Personal Laboral

Personal trabajo social

Sí
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A

Sí

No

Fin

B

9. Informa a la o el usuario que debe cumplir con los 
requisitos, así como recabar todos los documentos 

necesarios y entregarlos a la DSP para comenzar el trámite 
de su solicitud. 

Personal Laboral

10. Recepciona los documentos completos y actualizados 
mismos que se anexarán al Anexo 1 Solicitud de Apoyo. 

Personal Laboral

11. Solicita a la o el usuario la información para llenar el 
Anexo 1 Solicitud de Apoyo y Anexo 5 Manifestación de 

Experiencia Laboral, recaba las firmas correspondientes y 
anota la información general en el F-PR-ARL-06 Carátula.

Personal Laboral

12. Recibe de la o el usuario la cotización de herramientas 
emitida por el proveedor con quien se tiene convenio en la 

SGG.

Personal Laboral

13. Especifica a la o el usuario que la solicitud pasará al 
Director de la DSP para su análisis, el tiempo de entrega 

aproximado, así como las condiciones generales del 
programa. 

Personal Laboral

8.  ¿La documentación
 de la o el usuario se encuentra 

completa y actualizada?
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B

14. Pide a la o el usuario que proporcione datos para el 
debido llenado del F-PR-ARL-01 Registro del Atenciones de 

Programa ARL.

Personal Laboral

15. Canaliza con el Personal Psicológico para el inicio o 
seguimiento de las sesiones psicológicas.

Personal Laboral

16. Acuerda con la persona interesada en solicitar el apoyo 
de herramientas las fechas de las sesiones de terapia que 

debe cumplir para ser beneficiario del apoyo. 

Personal Psicológico

17. Elabora el F-PR-PAT-05 Formato Dictamen Psicológico 
que contendrá la valoración de la persona interesada y su 

opinión fundada y motivada.

Personal Psicológico

18. Realiza el F-PR-OAE-03 Formato Estudio 
Socioeconómico con el propósito de determinar su 

situación de vulnerabilidad. 

Personal Trabajo Social

19. Realiza el seguimiento a los solicitantes que hayan 
cumplido con los lineamientos establecidos.

Personal Laboral

20. Presenta al Director(a) la documentación con los 
anexos correspondientes, adjunto a la opinión con relación 

al seguimiento de la solicitud de apoyo.

Personal Laboral

21. Determina la procedencia o no del apoyo solicitado y le 
comenta al Personal Laboral.

Director(a)

22. Realiza la visita domiciliaria para corroborar la 
información de la documentación proporcionada por el 
usuario y elabora el reporte a través del  F-PR-ARL-04 
Formato Visita Domiciliaria y adjunta el F-PR-ARL-05 

Formato Evidencia Fotográfica.

Personal Laboral

23. Realiza la solicitud de cotización de manera directa con 
el proveedor.

Personal Laboral

C
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C

24. Recepciona la solicitud de cotización y cotización 
debidamente firmadas y selladas por el proveedor de 

material.

Personal Laboral

25. Realiza la requisición de material mediante el Formato 
de Requisición de Bienes y Servicios que brinda el 
departamento de adquisiciones de la Dirección de 

Administración.

Personal Laboral

26. Presenta al Director(a) la solicitud de cotización, 
cotización del proveedor y el Formato de Requisición de 

bienes y servicios para su firma.

Personal Laboral

27. Reúne la documentación personal, anexos de solicitud, 
la solicitud de cotización, la cotización del proveedor y 

requisición para entregar al responsable administrativo de 
la Dirección.

Personal Laboral

28. Presenta la información y las requisiciones a la 
Subsecretaria de Prevención y Reinserción Social para la 

firma del Subsecretario y se presenta en el Departamento 
de Adquisiciones de la Dirección de Administración de la 

SGG, para su validación y emisión de la respectiva orden de 
compra.

Responsable Administrativo

29. Recibe la orden de compra por parte de la Dirección de 
Administración, la comparte con el proveedor y solicita el 

surtimiento del material y la emisión de la factura 
correspondiente.

Responsable Administrativo

30. Contacta a los beneficiarios vía telefónica para informar 
la fecha de entrega de las herramientas y recabar la firma 

en el Anexo 6 Carta Compromiso y Anexo 4 Recibo de 
Entrega, una vez firmados, registra la documentación en el 

Expediente Único del Liberado.

Personal Laboral

31. Anexa al Expediente Único de Liberado el acuse de la 
documentación recibida por el Departamento de 
Adquisiciones de la Dirección de Administración.

Personal Laboral

Apoyar a la Reinserción Laboral en Autoempleo, 
realizado
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D

23. Recepciona la solicitud de cotización y cotización 
debidamente firmadas y selladas por el proveedor de 

material.

Personal Laboral.

24. Realiza la requisición de material mediante el 
Formato de Requisición de Bienes y Servicios que 

brinda el departamento de adquisiciones de la 
Dirección de Administración.

Personal Laboral.

25. Presenta al Director(a) la solicitud de cotización, 
cotización del proveedor y el Formato de Requisición 

de bienes y servicios para su firma.

Personal Laboral.

26. Reúne la documentación personal, anexos de 
solicitud, la solicitud de cotización, la cotización del 

proveedor y requisición para entregar al responsable 
administrativo de la Dirección.

.

Personal Laboral.

27. Presenta la información y las requisiciones a la 
Subsecretaria de Prevención y Reinserción Social para 

la firma del Subsecretario y se presenta en el 
Departamento de Adquisiciones la Dirección de 

Administración de la SGG, para su validación y emisión 
de la respectiva orden de compra.

Responsable Administrativo

E
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E

28. Una vez recibida la orden de compra por parte de la 
Dirección de Administración, compártela con el 

proveedor y solicita el surtimiento del material y la 
emisión de la factura correspondiente.

Responsable Administrativo.

29. Contacta a los beneficiarios vía telefónica para 
informar la fecha de entrega de las herramientas y 
recabar la firma en el Anexo 6 Carta Compromiso y 

Anexo 4 Recibo de Entrega, una vez firmados, registrar 
la documentación en el Expediente Único del Liberado.

Personal Laboral.

30. Anexa al Expediente Único de Liberado el acuse de 
la documentación recibida por el Departamento de 
Adquisiciones de la Dirección de Administración.

Personal Laboral.

Apoyar a la Reinserción Laboral en 
Autoempleo

 


