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Procedimiento 

Responsable 
Num. 
Act. 

Descripción 

Beneficiario 
 
 
Beneficiario 
 
Ventanilla única 
 
 
Beneficiario 
 
 
Control de 
valoración 
 

Trabajo Social 
 
 
Trabajo Social 
 

 
Beneficiario 
 
Medico de pre-
valoración 
 

 
Medico de pre-
valoración 
 

Trabajo Social 
 

 

Medico de pre-
valoración 
 

 

1 
 

 
2 

 
3A 

 
 

3B 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
6 
 

 
7 
 
 
8 

 
 

9A 
 

 
9A-1 

 
 
 

9B 
 
 

Acudir al CRI ya sea por derivación o por iniciativa propia a solicitar 
información acerca de los servicios que ofrece. 
 

Registrarse en el libro de ingreso en ventanilla única 
 
En caso de requerir servicios con los cuales el CRI no cuenta 
derivarlo  a otras áreas del sistema o bien a otra institución 
 
En caso de requerir de los servicios que otorga el CRI acudir a 
control de valoración. 
 
Anotar al beneficiario en el libro correspondiente e indicar que pase 
a recibir la plática de inducción a trabajo social. 
 
Proporcionar la plática de inducción la cual incluye: Los servicios 
que otorga el centro y el  procedimiento a seguir. 
 
Entregar una ficha al beneficiario que contiene: Número de 
consultorio y horario aproximado para  recibir la atención médica. 
 
Esperar a ser atendido por el médico de pre-valoración. 
 
Recoger la ficha al beneficiario, elaborar diagnóstico de su 
padecimiento y determinar si es sujeto de atención o bien requiere 
ser derivado a otra institución de salud. 
 
Si el beneficiario será derivado a otra Institución. Derivarlo a 
Trabajo Social del CRI. 
 
Elaborar oficio de  derivación correspondiente y entregarlo al 
beneficiario. 
 
En caso de que el beneficiario requiera de atención médica en el 
CRI, elaborar formato de pre-consulta, entregarlo al beneficiario e 
indicarle que acuda a trabajo social. 
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Beneficiario 
 

 
 

 
Trabajo Social 
 

Beneficiario 
 

 

Trabajo Social 
 
 
Trabajo social 
 
Beneficiario 
 
 
Caja 

10 
 
 
 

11 
 

 
12 

 
 

13 
 
 

14 
 

15 
 
 

16 

Acudir a recepción de Trabajo  Social con el formato de pre-
consulta. 
 
Recepción de Trabajo Social. Recibir formato de pre-consulta por 
parte del beneficiario, asignarle cita y entregar al beneficiario su 
carnet  de citas e indicar que acuda con la trabajadora social. 
 
Acudir con la Trabajadora Social. 
 
Elaborar estudio socioeconómico del beneficiario con el propósito 
de determinar la cuota de recuperación, lo integra con el formato 
de pre-consulta y lo envía a recepción de trabajo social. 
 
El encargado del  archivo. Recibir la información y archivar. 
 
El día de la cita acudir a la caja del CRI con su tarjetón y pagar su 
consulta. 
 
Recibir el pago y el carnet por parte del beneficiario, cobrar y 
entregar el recibo de pago al beneficiario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 de 5 

Manual de Procedimientos del Centro de 

Rehabilitación Integral del Sistema DIF Zapopan 

Flujograma 

Beneficiario 
Ventanilla 

única 
Control de 
valoración 

Trabajo social 
Médico de pre-

valoración 
 
Caja 

      

 

 

 

Inicio 

Solicitar 
información. 

Derivarlo a 
otra 
Institución 
o Centro. 

Impartir 
platica. 

Acudir a control 
de valoración. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

3A 

3B Si 

Registrarse en 
libro. 

El CRI 
cuenta 
con el 

servicio 
que 

requiere 

No 

1 

1 

Anotar al 
paciente en 
el libro. 

Entregar 
ficha. 

7 
Elaborar 
diagnostico. 

Se 
deriva-

ra a 
otra 

Institu-
ción 

Derivarlo 
a T.S.  
del CRI. 

Elaborar 
oficio de 
derivación. 

Si 

8 

9 

9A 
9A-1 

Elaborar 
formato de 
pre-consulta. 

Fin 

1 

9B 

Esperar. 
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Beneficiario 
Ventanilla 

única 
Control de 
valoración 

Trabajo social 
Médico de pre-

valoración 
Caja 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Acudir a 
recepción de 
T.S. 

Asignar cita y 
entregar 
carnet. 

Acudir con 
la T.S. 

Fin 

10 

11 

13 

Elaborar 
estudio 
socioeconó-
mico. 
 

Archivar 
estudio. 

Pagar 
consulta. 

Recibir 
pago. 

12 

14 
15 

16 
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Hoja de Registro de Cambios 

Número Fecha Descripción Responsable 

    

 


