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Procedimiento 

Responsable 
Num. 

de act. 
Descripción 

Dirección General 
 
Departamento de 
Trabajado Social   
 
Trabajadora Social 
 
 
Trabajadora Social  

 
 

Trabajadora Social 
 
Personas o 
Instituciones 
 
Departamento de 
Trabajo Social 

1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
5 
 
6 
 
 
7 

 

Derivar ha trabajo social los boletos. 
 
Recibir los boletos y revisar que estén completos. 
 
 
Establecer coordinación con diferentes personas e instituciones 
para la colocación de los boletos. 
 
Otorgar cita a las personas e Instituciones para que acudan por 
los boletos. 
 
Entregar boletos a las personas e Instituciones. 
 
Firmar de recibido. 
  
 
Enviar documentación a Dirección General en donde firmaron de 
recibido quienes recibieron los boletos. 
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Flujograma 

Dirección General 
Departamento de 

Trabajo Social 
Trabajadora Social 

Personas o 
Instituciones 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Buscar la 
colocación de los 
boletos. 

Citar a las 
personas o 
Instituciones. 

Fin 

1 2 3 

4 

5 6 

7 

Revisar que estén 
completos. 
 

Derivar los boletos. 
 

Entregar boletos. Firmar de recibido. 
 

Enviar 
documentación. 
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Hoja de Registro de Cambios 
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