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Procedimiento

Num. S,
Responsable Act. Descripcion

Solicitante 1 Acudir al CDI con la Trabajadora Social para solicitar informes.
Recibir a la persona y explicarle sobre los servicios que brinda el

Trabajador Social 2 centro asi como los requisitos a cubrir.

Solicitante 3A | Sino cumple con los requisitos a cubrir retirarse.

Trabajador Social 3B |Si la persona cumple con los requisitos a cubrir y si hay lugar.
Entregarle una solicitud para ingreso.

Solicitante 4 Proceder al llenado de la solicitud.

Trabajador Social 5 | Verificar que la solicitud este llena correctamente.

Trabajador Social 6 Solicitar la documentacién requerida para el ingreso del menor y
asimismo la del area medica.

Solicitante 7 Firmar una carta compromiso de fecha de entrega de
documentacién completa y sino su tramite serd dado de baja.

Trabajador Social 8 Programar una cita para que entregue la documentacion.

Solicitante 9 Recabar la documentacion, presentarse a la cita a la hora y fecha
indicada y entregarla.

Trabajador Social 10 |Recibir la documentacion y verificar que este completa.

Trabajador Social 11 [Programar una visita domiciliaria y laboral para verificar la
veracidad de la misma.

' ' Realizar el célculo de cuota de recuperacion por inscripcion,

Trabajador Social 12 mensualidad, seguro escolar e informar al solicitante el monto de la
cuota a cubrir.

Solicitante 13A | Sino esta interesado en cubrir la cuota retirarse.
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Si el solicitante esta interesado proceder a abrir y a conformar el
expediente del menor.

Concertar cita médica y psicologica y elaborar ficha de diagnostico
para inscripcion.

Entregar al médico ficha de diagnostico, cartilla de vacunacion,
valoraciones y examenes medicos.

Recibir la documentacion.

Otorgar cita al padre o tutor para examinar al menor por el area
médica y psicolégica.

Acudir a la cita.

Examinar al menor, lo diagnostica y llena la ficha de diagnostico
para inscripcion. (En caso de encontrar padecimientos se le otorga
otra cita)

Diagnosticar el entorno familiar, elaborar expediente y llena ficha
de diagnostico para inscripcion y aplicacién de guia de desarrollo.

Si el menor es candidato. Enviar a Trabajo Social del CDI la ficha
de diagnostico de inscripcion. En los casos en que se detecte una
canalizacién o una derivacion de psicologia derivar al menor al
programa correspondiente a través de Trabajo Social del CDI. Asi
como los casos condicionados para darle seguimiento.

Recibir el diagnostico del medico y del psicélogo. En el caso de
gue se encuentre una canalizacién elaborar SICATS, mismo que
debe entregar al interesado y derivarlo al programa
correspondiente.

Mecanografiar el expediente

Derivar el expediente del menor al Jefe del CDI.

Recibir expediente del menor, revisar que la documentacion este
completa, autorizar y derivar el expediente a la Jefatura de
ADEMET.

Recibir el expediente del menor, revisar que la documentacion este
completa y que la cuota de tabulacion concuerde con los

comprobantes de nomina.

Si la documentacién no esta bien, regresar el expediente al Centro
para su correccion.
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Jefe de 28A [ Si el expediente esta bien, enviarlo a la Subdireccién Operativa
Departamento para su autorizacion.
Jefe de 28B |Una vez que lo autoriza la Subdireccion Operativa, enviarlo al
Departamento Centro correspondiente para que proceda el ingreso del menor.

29 | Recibir el expediente con la autorizacién e informar al solicitante
Jefe de CDI gue el menor ha sido aceptado.

Acudir al banco a pagar la cuota establecida, inscripcion y seguro

Solicitante 30 |escolar e Ingresa el menor al centro.
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TS 13B 13 T.S. 12 T.S. 11
Abrir y conformar Cubrira Calcular cuota Programar visita
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Retirarse
Fin
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20 Psicélogo Medico 19 Solicitante 18
Diagnosticar, conformar Examinar al menor y |« Acudir ala cita
expediente y llenar ficha de [ llenar  ficha de
diagnostico. diagnostico.

- —
Psicélogo

21]  y Medico 22 TS. 23 TS
Enviar a Trabajo Social Recibir diagnostico. »| Mecanografiar
del CDI la ficha de [™”] expediente.
diagnostico de
inscripcion.

24 T.S.
Jefe de CDI 25 v

26

Jefe de ADEMET Derivar expediente a

Recibir expediente, revisar que ;
p q <+ jefe de CDI.

Recibir expediente y este completo, autorizar y
revisar que este |¢ derivar a la Jefatura de
completo. ADEMET.

28 Jefe de ADEMET
27B Jefe de ADEMET

Expediente Enviarlo a subdireccion Una vez que lo autoriza
correcto operativa para su (| subdireccion operativa
autorizacion. enviarlo al CDI.
Jefe de
ADEMET { O 27A
Regresarlo al CDI para
su correccion.
_ 29
Fin Jefe de CDI
Solicitante 30 v

Recibir expediente e
informar que el menor a
sido aceptado.

Fin Pagar cuota
establecida.
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