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Otorgar Apoyo Econdmico y/o Alimentario.

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

Personal trabajo social

3. Brinda atencion e informacion al Usuario(a) de los
apoyos; alimentario y econémico, asi como la
documentacion y requisitos que se requieren, anota en
el F-PR-OAE-01 Formato Registro de Atenciones.

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

Personal trabajo social

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

A

Personal Trabajo Social

5. ¢La documentacion 6. Devuelve al Usuario(a) la documentacién presentada.
del Usuario(a) se encuentra completa

y actualizada?

Personal trabajo social

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

Personal trabajo social

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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8. Solicita al Personal Juridico el F-PR-REL-01 Formato
de Situacién Juridica del Usuario(a) y entrega su
expediente.

Personal trabajo social

9. Verifica, con base en la informacion del expediente
que reciba, que la persona interesada pertenezca a la
poblacién objetivo del programa.

Personal Juridico

10. Entrega al Personal Trabajo Social la situacion
juridica

Personal Juridico

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

<J1. ¢El Usuario(a) es poblacion objetivo del programa

Personal trabajo social

Si

L

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

Familiar.

Personal trabajo social

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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14. Entrega el expediente completo del Usuario(a) al
Responsable de la Oficina del Director(a).

Personal trabajo social

v

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

Responsable de la Oficina del Director(a).

y

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

Director(a).

v

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

Director(a).

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Emite una minuta sobre la decisién 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.

18. ;Aplica la entrega del apoyo
econdmico o en especie?

Personal trabajo social

20. Elabora la Lista de Beneficiarios de Apoyo
Alimentario y Lista de Beneficiarios de Apoyo
Econdémico segun corresponda.

Personal trabajo social

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

Econdmico, seglin corresponda.

Personal trabajo social

y

22. Recibe la lista de beneficiarios de Apoyo
Alimentario y la lista de beneficiarios de Apoyo
Econdmico, seglin corresponda.

Responsable Administrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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28. Entrega al Responsable de la Oficina del Director(a)
Recibo de Entrega de Apoyo Alimentario o econémico,
con el soporte documental para revision; segin

23. Tramita la elaboracién de la requisicion de los
apoyos alimentarios y la cuenta por pagar para la >
reposicion del pago de los apoyos econdmicos.

corresponda
Responsable Administrativo Personal Trabajo Social
24. Entrega al Personal de Trabajo Social los apoyos 29. Revisa los recibos y el soporte documental y
solicitados. entrega al Personal Trabajo Social.
Responsable Administrativo Responsable de la Oficina del Director(a).

v v

30. Entrega al Responsable Administrativo los recibos y
el soporte documental para la comprobacién de los
apoyos alimentarios y econémicos ante la institucion
correspondiente.

25. Elabora Formato de Recibo de Entrega de Apoyo
Econémico o Formato de Recibo de Entrega de Apoyo
Alimentario; seguin corresponda.

Personal Trabajo Social Personal Trabajo Social

26. Recaba la firma del Usuario(a) en el Formato Recibo
de Entrega de Apoyo Econdmico o Formato Recibo de 31. Registra en el Reporte Mensual de Trabajo Social

Entrega de Apoyo Alimentario; segtin corresponda, y la atencién y el apoyo otorgado.
otorga el apoyo solicitado.

Personal Trabajo Social Personal Trabajo Social

27. Recaba la firma del Director(a) en el Formato
Recibo de Entrega de Apoyo Econdémico o Formato
Recibo de Entrega de Apoyo Alimentario; seguin
corresponda.

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

Personal Trabajo Social Personal Trabajo Social

Otorgar Apoyo Econdmico y/o Alimentario.

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

1. Recibe a la o el usuario que acude alasinstalaciones de
la DSP y pregunta a que area se dirigey si es la primera vez
queviene.

Personal trabajo social

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 informacién general de los apoyos que brindan las

diversas areas de la DSP.

Personal trabajo social

v

3. Revisa el Expediente Unico del Liberado para cerciorase

qué se hatrabajado, lo registra en el F-PR-OAE-01 Formato

de Registro de Atenciones y entrega el expediente al drea
que atenderd a la o el usuario.

Personal trabajo social

'

4. Verifica con base a lainformacién del expediente, que la
o el usuario pertenezca a la poblacidn objetivo del
programa de subsidios o ayudas denominado Apoyo a
personas liberadas, externadas y sus familiares, para
comunicérselo al Personal Laboral

Personal trabajo social

6. Comunica a la o el usuario que los apoyos se brindan
Unicamente a la poblacién objetivo, tal y como se
Not encuentra establecido en el Acuerdo SGG 03/2025.

5. éEl usuario
es poblacién objeto?

Personal Juridico

7. Canaliza al usuario con el Personal Laboral.

Personal Juridico

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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9. Informa a la o el usuario que debe cumplir con los
requisitos, asi como recabar todos los documentos
necesarios y entregarlos a la DSP para comenzar el tramite

N o de su solicitud.

8. ¢lLa documentacién
de la o el usuario se encuentra
completay actualizada?

Personal Laboral

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

Personal Laboral

11. Solicita a la o el usuario la informacion para llenar el
Anexo 1 Solicitud de Apoyo y Anexo 5 Manifestacion de
Experiencia Laboral, recaba las firmas correspondientes y
anota la informacién general en el F-PR-ARL-06 Caratula.

Personal Laboral

'

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

Personal Laboral

13. Especifica ala o el usuario que la solicitud pasara al
Director de la DSP para su analisis, el tiempo de entrega
aproximado, asi como las condiciones generales del
programa.

Personal Laboral

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

Pagina2 de 6



SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
Subsecretaria de Prevencion y Reinsercion Social
Direccidn de Servicios Postpenales

»)

¢5» YUCATAN

GORIERNO DEL ESTADD 2024 + 2030

(G

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Apoyar a la Reinsercién Laboral en Autoempleo

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

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

Personal Laboral

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

v

Personal Laboral

15. Canaliza con el Personal Psicolégico para el inicio o
seguimiento de las sesiones psicoldgicas.

'

Personal Laboral

20. Presenta al Director(a) la documentacién con los
anexos correspondientes, adjunto a la opinién con relacién
al seguimiento de la solicitud de apoyo.

v

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 Psicolégico

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

|

Director(a)

17. Elabora el F-PR-PAT-05 Formato Dictamen Psicolégico
que contendra la valoraciéon de la persona interesada y su
opinién fundada y motivada.

!

Personal Psicologico

22. Realiza la visita domiciliaria para corroborar la
informacién de la documentacién 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 Fotografica.

|

Personal Laboral

18. Realiza el F-PR-OAE-03 Formato Estudio
Socioeconémico con el propdsito de determinar su
situacién de vulnerabilidad.

'

Personal Trabajo Social

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

Personal Laboral
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29. Recibe la orden de compra por parte de la Direccion de
Administracién, la comparte con el proveedor y solicita el
surtimiento del material y la emision de la factura
correspondiente.

24. Recepciona la solicitud de cotizacién y cotizacion
debidamente firmadas y selladas por el proveedor de
material.

Personal Laboral Responsable Administrativo

v

25. Realiza la requisicién de material mediante el Formato
de Requisicién de Bienes y Servicios que brinda el
departamento de adquisiciones de la Direccién de

Administracién.

30. Contacta a los beneficiarios via telefénica 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 documentacién en el
Expediente Unico del Liberado.

Personal Laboral

v

Personal Laboral

26. Presenta al Director(a) la solicitud de cotizacién,
cotizacion del proveedor y el Formato de Requisicion de

bienes y servicios para su firma. 31. Anexa al Expediente Unico de Liberado el acuse de la

documentacion recibida por el Departamento de
Adquisiciones de la Direccién de Administracion.

Personal Laboral

+ Personal Laboral

27. Retne la documentacién personal, anexos de solicitud,
la solicitud de cotizacidn, la cotizacién del proveedor y
requisicion para entregar al responsable administrativo de
la Direccién.

Apovyar ala Reinsercién Laboral en Autoempleo,

realizado

Personal Laboral

A 4

28. Presenta la informacién y las requisiciones ala
Subsecretaria de Prevencion y Reinsercién Social para la
firma del Subsecretario y se presenta en el Departamento
de Adquisiciones de la Direccién de Administracién de la
SGG, para su validacién y emision de la respectiva orden de
compra.

Responsable Administrativo

l

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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23. Recepciona la solicitud de cotizacion y cotizacion
debidamente firmadas y selladas por el proveedor de
material.

Personal Laboral.

v

24. Realiza la requisicion de material mediante el
Formato de Requisicion de Bienes y Servicios que
brinda el departamento de adquisiciones de la
Direccion de Administracion.

Personal Laboral.

v

25. Presenta al Director(a) la solicitud de cotizacion,
cotizacion del proveedor y el Formato de Requisiciéon
de bienes y servicios para su firma.

Personal Laboral.

v

26. Retine la documentacion personal, anexos de
solicitud, la solicitud de cotizacién, la cotizacion del
proveedor y requisicion para entregar al responsable
administrativo de la Direccién.

Personal Laboral.

A 4

27. Presenta la informacion y las requisiciones a la
Subsecretaria de Prevencion y Reinsercién Social para
la firma del Subsecretario y se presenta en el
Departamento de Adquisiciones la Direccién de
Administracion de la SGG, para su validacién y emision
de la respectiva orden de compra.

Responsable Administrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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28. Una vez recibida la orden de compra por parte de la
Direccién de Administracion, compartela con el
proveedor y solicita el surtimiento del material y la
emision de la factura correspondiente.

Responsable Administrativo.

|

29. Contacta a los beneficiarios via telefénica 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 documentacién en el Expediente Unico del Liberado.

Personal Laboral.

|

30. Anexa al Expediente Unico de Liberado el acuse de
la documentacion recibida por el Departamento de
Adquisiciones de la Direccion de Administracion.

Personal Laboral.

Apoyar a la Reinserciéon Laboral en
Autoempleo

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

Pagina 6 de 6



