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Procedimiento para Recepciéﬁar Solicitudes de Apoyo de los Progrrarmas del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para recepcionar solicitudes de apoyo de los programas del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de optimizar los
procesos de atencion a la ciudadania.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Alianzas y Vinculacion perteneciente a la Direccion
General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 1, 4, parrafos primero y tercero; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 4, fraccion I, 1, 11, IV, V, VI y VII; Articulo 5; Articulo 10, fraccion, I, Ilf; de la Ley de
Asistencia Social.
Articulos 1, parrafo primero; 2 fracciones |, Il; 3, parrafo primero; y 5, fraccion | inciso A; de la Ley
de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Articulos 1, fraccion |; 2, 13, parrafo primero fraccion II; y 50, fraccion XlI; de la Ley General de los
Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ambito Estatal

Articulos 1, parrafo primero; 2 parrafo primero; de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.
Articulos 1, parrafo primero; 2, parrafo primero; 3, parrafo primero; 4, parrafo primero fracciones
VI, VII; 14, parrafo primero; 16, fraccién I; y 18; de la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia
Social de Yucatan.

Articulo 32, fracciones 1V, V; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Canalizar: dirigir de manera eficiente y organizada la informacién o peticiones hacia un objetivo
especifico o resultado deseado.

Gestionar: Ejecutar los procesos necesarios para que se logre el cumplimiento de las solicitudes.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solicitud de apoyo: documento formal o informal, dependiendo del contexto, en donde se pide
ayuda o recursos a una persona, organizacion o institucion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo
1. Recibe las solicitudes de apoyo que se realizan de forma directa a la persona titular de Ia
Direccion General o la Presidenta del Sistema, por cualquier medio.
2. Captura en el formato F-PR-RSA-01 Solicitudes de Apoyo (Anexo 2), las solicitudes
recibidas.
3. Envia un reporte semanal a la persona titular del departamento de Alianzas y Vinculacion
del Sistema a través de correo electrénico.
Titular del departamento de Alianzas y Vinculacién
4. Recibe via correo electrénico el reporte semanal de solicitudes de apoyo capturadas en el
formato F-PR-RSA-01 Solicitudes de Apoyo (Anexo 2).
5. Analiza la informacién e identifica las areas o departamentos encargados de atender las
solicitudes y prioriza la atencion.
6. Solicita a la persona Titular de la Direccion General mediante una reunién de trabajo la
autorizacion de entrega de los apoyos.
7. Recibe las autorizaciones correspondientes y el orden de atencién durante la reunién de
trabajo con la persona Titular de la Direccion General.
8. Notifica a la persona auxiliar administrativa, via correo electrénico, las solicitudes aprobadas
y el orden de atencién.
Auxiliar Administrativo
9. Recibe, via correo electrénico, la notificacién de solicitudes aprobadas y el orden de
atencion.
10. Canaliza las solicitudes a las diferentes areas o departamentos correspondientes a través de
los medios digitales disponibles.
Titular del Area o Departamento
11. Recibe, por los medios digitales disponibles, las solicitudes de apoyo que le corresponde.
12. Gestiona la atencién de la solicitud del apoyo correspondiente para hacer la entrega de este
a la persona solicitante.
13. Recopila evidencia de la entrega del apoyo a la persona solicitante.
14. Envia, por correo electrénico, la evidencia de entrega al auxiliar administrativo.
Auxiliar Administrativo
15. Recibe las evidencias de entrega de los apoyos por correo electrénico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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16. Notifica a la persona titular del departamento de Alianzas y Vinculacién por los medios
digitales disponibles las evidencias de las entregas de los apoyos.
17. Actualiza el formato F-PR-RSA-01 Solicitudes de Apoyo (Anexo 2) marcando la solicitud

como atendida.
18. Envia un reporte mensual a la persona Titular del departamento de Alianzas y Vinculacién

via correo electrénico con las actualizaciones de las solicitudes atendidas.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
=(B/C) * 100
Total, d
Porcentaje de . <?ta , 9€
. . solicitudes de
solicitudes de g2 95
apoyo de los Ry Porcentaje Semestral 85%
entregadas/total de
programas del 15
: . solicitudes de
Sistema atendidas i
apoyo recibidas
*100
VII. ANEXOS
3 ] % * * . o o s
Cédigo SR Ubfcaa AT AC PTC Dlsp.oswlon
on final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Recepcionar
Solicitudes de Apoyo 10
No aplica de los programas del AVI 5 anos 5 anos " Conservacion
Sistema para el o
Desarrollo Integral
de la Familia en
Yucatan.
o . No No :
F-PR-RSA-01 | Solicitudes de Apoyo AVI No aplica g ) No aplica
aplica | aplica

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

Generacién del Procedimiento para Recepcionar

21/11/2025 00 Solicitudes de Apoyo de los programas del Sistema.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Shirley Edith fastillo Sanchez
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan.
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para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

/ Recepcionar Saolicitudes de

Apoyocde lozProgramas del Sistema
para el Desarrolio Intezral dels
Familiz en Yucatan.

1. Recibe las solicitudesde apoyo que
=& realizan deformadirecta ala
personatitular de |z Direccicn
Genersl o Is Prezsidents del Sistems,
por cualguier medio.

Auxiliar Administrative

-

2. Captura en el formsato F-PR-RSA-01
Solicitudes de Apoyo, las solicitudes
recibidas.

Auxilisr Administrative

¥

3. Envia un reports semanal 3 Iz
perzona titular del departamento de
Alisnzas y Vinculacicn del Sistemsa

través de correc electronico.

Auxiliar Administrative

v

4. Recibe via comreo electrénico el
reporte semanal de scolicitudesde
apoye captursdas en el formsto F-FR-
REA-01 Sclicitudes de Apayo.

Titular del departsmento de Alianzas
¥ Vinculacien

v

5. Apaliza Iz informacicn eidentifica
Is= 3reaz o departamentos
encargadosde stender ls= solicitudes

' pricriza la stencicn.

Titular del departameanto de Alianzss
¥ Vinculacien

'

E. Solicits 3 la persona Titular de Is
Cireccion General maedianteuna

reunion de trabajo |2 sutorizacién de

entrega de loz apoyos.

Titular del depsrtsmento de Alisnzss
¥ ¥inculacion

!

7. Recibe las suterizaciones
correzpondientesy el orden de
stencion durante |2 reunicn de

trabsjo con I3 personaTitular de Iz
Direccicn General.

Titular del departamento de Alianzas
wVinculacien

-

4

SRR

8. Notifica ala persona suxiliar

sdministrativa, via correo electronice,

lassclicitudes aprobadasy el orden
destencion.

Titular del departamento de Alianzas
v Winculacion

1E. Motifica 2 Ia parsona titular del
depamameanto de Alianzas
Vinculacién por los medios digitales
dizponiblez laz evidenciasdelas
entregasde los apoyos.

Auziliar Administrativo

!

v

2. Recibe, viacorree electrénice, la
notificacion de solicitudes aprobadas
v elorden d= stencicon.

Auxiliar Administrativo

17. Actualiza el formato F-FR-RSA-01
Solicitudes de Apoyo [Anexs 2)
marcande |a solicitud como atendida.

Auzxiliar Administrativo

v

¥

10. Canaliza las solicitudesa las
diferentes dreas o departsmeantos
correspondientes s traves de los
medios digitales disponibles.

Auiliar Administrativo

18. Enviaun reporte mensuzla la
persons Titular del departamento da
Alianzas y Vinculacien via correo
electrénico con las actualizacionez de

Izz solicitude s stendidas.

Auxiliar Administrativo

v

11. Recibe, por lo= medios digitales
dizsponibles, lazsolicitudesde apoyo
gue |2 corresponde.

Titular del Area o Departamento

T
k4

12. Gestiona Ia stencion de 12
solicitud del apoyo correspondients
para hacer laentregade este 2ls
personasclicitante.

Titular del Area o Departameanto

'

13. Recopila evidencia de |3 entreza
del apoyo 313 persona solicitants.

Titular del Area o Departamento

¥

14. Envia, por comeo electranica, Ia
evidencia de entregs al suxiliar
administrativo.

Titular del Area o Departamento

v

delos apoyos por comes electronico.

15. Recibelas evidencias deentrega

Auxiliar ADministrativo

e ]

Recepcionar Solicitudes de <
Apoyo de los Programas del Sistema
k\ para el Daszarrollo Integral dela
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