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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITE DE APOYO FUNERARIO.

[ Inicio ]
v

Atiende al Ayudante Municipal con
la peticién de Apoyo de Funeraria
solicitada por el Ciudadano | 1

v

Notifica de la solicitud al Director
para su autorizacién , 2

v
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Se notifica al
cindadano del por
qué no es candidato
al apoyo Funerario
¥ aqui se termina el
tramite.

NO

(Determina SI o
NO es candidato

arecibir el apoyo
Funerario

SI

El solicitante es candidato se le
notifica que si va ser beneﬁciado|

5
v

Envfa a la funeraria para

]

brindar el servicio fiinébre

v

' Entrega lista de requisitos al

solicitante para el tramite | -

7

2 Copias de: Credencial de Elector, Receta
actualizada, Peticién y agradecimiento

v

Realiza tramite de apoyo al
familiar. 8

dirigido al Presidente municipal, original y
copia de constancia de bajos recursos

expedida por su ayudante Municipal.

et

v

Entregar tramite a la funeraria para el
proceso de pago ante la Tesorerfa
Municipal. 9

" Fin
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13).- PROCEDIMIENTO: ADMISION DE MENORES AL CENTRO DE ASISTENCIA
INFANTIL COMUNITARIO.

1.- PROPOSITO:

Proporcionar a madres trabajadoras y/o solteras que carecen de seguridad social, un espacio para el
cuidado y formacioén integral de sus hijos, a fin de que los menores tengan acceso desde edad
temprana a espacios temporales de proteccion, educacioén y prevencién de riesgos

2.-ALCANCE:

Brindar el cuidado, alimentacién y educacién de calidad a nifios lactantes, maternales y
preescolares.

3.-REFERENCIAS:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
¢ Ley de Asistencia Social.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

e Ley Orgénica de la Administracién Publica.

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDAD:
» Coordinador

5.- DEFINICIONES:
Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:
o Descripcion de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo

ELAB,QRO AUTORIZO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ADMISION DE MENORES AL CENTRO DE
ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Coordinadora del | Atencion a Padres de Familia, que requieren
I Centro de ingreso al Centro de Asistencia Infantil
Asistencia Infantil | Comunitéario “CAIC”.
Comunitario
Coordinadora del
2 Centro de Registro de datos del menor y padre de familia
Asistencia Infantil | en lista de espera.
Comunitario -
Coordinadora del | Turna a trabajo social para realizar visita
3 Centro de domiciliaria, y verificar condiciones
Asistencia Infantil | socioecondmicas.
Comunitario
Coordinadora del | De acuerdo al resultado del estudio
4 Centro de socioecondmico se ;Determina SI o NO es
Asistencia Infantil | candidato para recibir el servicio del CAIC?
Comunitario
Coordinadora del | NO: Se le Notifica al ciudadano del por qué no
5 Centro de es candidato a lo solicitado y aqui se termina el
Asistencia Infantil | tramite.
Comunitario
Coordinadora del | SI: El solicitante es candidato, se le notifica que
6 Centro de si serd beneficiado con el servicio del CAIC.
Asistencia Infantil
Comunitario
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Original y copia del
Coordinadora del | Solicita documentacién requerida del menor y del | menor
7 Centro de padre o tutor. v' Acta de Nacimiento.
Asistencia Infantil v Curp.
Comunitario v Certificado Médico.
v Cartilla de vacunacion.
Del padre o tutor:
v Credencial de elector.
v" Constancia de trabajo.
v" Comprobante de
Domicilio.
v Llenado de Carta
Compromiso.
v" Reglamento Interno
entregado por el
CAIC.
Coordinadora del | Asigna al padre de familia fecha de ingreso y
8 Centro de horarios de atencién.
Asistencia Infantil
Comunitario
Coordinadora del | Se entrega al padre o tutor el Carnet de pagos que
9 Centro de cubrir en la Tesorerfa Municipal, con Ia cuota de
Asistencia Infantil | recuperacién de acuerdo a lo establecido por el
Comunitario H. Ayuntamiento
Coordinadora del
10 Centro de Recogera los recibos de pago de forma mensual.
Asistencia Infantil
Comunitario
ELABORO REVISO AUTORIZO
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO:

Se notifica al
ciudadano del por
qué no es candidato
al apoyo Funerario
y aqui se termina el

T‘ tramite.

NO

ADMISION DE MENORES AL CENTRO DE ASISTENCIA
INFANTIL COMUNITARIO.

[ Inicio ]
v

Atencion al padre de familia
:

¥

Registro de datos del menor
y padre de familia en lista de
espera. 2

¥

Se turna a trabajo Social
para visita Domiciliaria

3

¢Determina SI o
NO es candidato a
recibir el servicio

del CAIC

SI

El solicitante el candidato se
le notifica que si fue acept
el menor 6

REVISO

ELABORO
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¥

Se solicita documentacion del
menor y padre de familia.

Original y copia del menor: Acta de Nacimiento, Curp,
Certificado Médico y Cartilla de vacunacion.
Del padre o tutor: Credencial de elector, Constancia de

¥

Se asigna fecha de ingreso y
horarios de atencién | 2

trabajo, Comprobante de Domicilio, llenado de Carta
Compromiso, Reglamento Interno entregado por el CAIC.,

e

¥

Se entrega al padre o tutor el
carnet de pagos que cubrir en la

Tesorerfa Municipal. | 9

v

Recoger los recibos de pago de

forma mensual de cada

menor W

Fin

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN
GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL

AUTORIZO
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XI.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

L.C.H. Constanza
Almazan Gonzélez
Directora

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

David Gildardo Garcia
Gonzalez.- Asesor

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Madai Osorio Pareja
Enlace de Adultos
Mayores

01(735) 39-4-24-71 -

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Obdulia Mital

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio

Carpinteyro de Rancho Nuevo.

Secretaria

C. Verénica Solis Av. Solidaridad s/n, Col.
Ramirez 01(735) 39-2-08-49 Benito Juarez

Coordinadora

C. Elizabeth Carola Av. Solidaridad s/n, Col.
Vargas Valdez 01(735) 39-2-08-49 Benito Juérez

Auxiliar Administrativo

C. Elizabeth Ramirez i Av. Solidaridad s/, Col.
Cruz 01(735) 39-2-08-49 Benito Juérez

Auxiliar Administrativo

C. Zeidi Iliana Carrillo Av. Solidaridad s/mn, Col.
Reyes 01(735) 39-2-08-49 Benito Juarez

Auxiliar Administrativo

C. Teresa de Jesus Av. Solidaridad s/n, Col.
Fuentes Flores 01(735) 39-2-08-49 Benito Juarez e

Auxiliar Administrativo
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C. Nallely Galvan
Martinez
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad
Benito Juarez

C. Maria Isabel Carbajal
Maya
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad
Benito Juarez

C. Isamar Gonzélez
Gutiérrez
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad
Benito Juarez

C. Lucila Jeniffer Aceves
Popoca
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad
Benito Juarez

C. Citlali Valdepefa
Gutiérrez
Auxiliar

' 01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad
Benito Juarez

C. Karen Puga Sanchez
Intendente

01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad

Benito Juarez

C. Leslie Ivania Salcedo
Benitez
Auxiliar Operativo

01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad
Benito Juarez

C. Karime Pavlova
Escobar Gutiérrez
Auxiliar administrativo

01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad
Benito Juarez
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§m, Col.
s/n, Col.
g/n: Col.
s/n, Col.
s/n, Col,
s/m, Col.
s/n, Col.
s/m, Col.

Dr. Antonio Herndndez
Lopez
Medico

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio

de Rancho Nuevo.

C. Liliana Nava
Espinoza
Psicéloga

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio

de Rancho Nuevo.
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C. Miriam Raydn Reyes
Augxiliar

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Paloma Irais Andrade
Rodriguez
Terapeuta de lenguaje

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Melissa Adelita
Pereyra Gutiérrez
Terapeuta fisico

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Guadalupe Lilians
Garcia Bonfil
Enfermera

01(735) 39-4-47-32

S—

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Emilia Matilde Pego
Constantino
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Angélica Trujillo
Garcia
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Adriana Janeth
Gutiérrez Salcedo
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Oscar Waldir
Martinez Macedo
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Jorge Antonio Leén
Araujo
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-47-32

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Maria Teresa Vélez
Ramirez
Secretaria

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.




C. Magally Haydee
Esteban Morales.
Auxiliar

01(735) 39-4-24-71
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Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Daniela Guzmén
Martinez
Auxiliar administrativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Arturo Avianeda
Olayo
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Eduardo Meza
Bernabé
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio |
de Rancho Nuevo.

C. Yelzuhmine Martinez
Osorio
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Gerardo Gustavo
Gutiérrez Salinas
Auxiliar

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Pablo Camacho
Ramirez
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Karina Roldan Espitia
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio |
de Rancho Nuevo.

C. Margarita Estrada
Osorio
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Av. Revolucién no.l Col
Atlihuayan

stk W v
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C. Ana Bertha Geniz
Villasaldo
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Av. Revolucién no.l Col.
Atlihuayan

C. Abundia Mufioz
Tovar
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-24-71

Av. Revolucién no.l Col.
Atlihuayan

C. Elena Mejia Martinez
Auxiliar

01(735) 39-4-24-71

Av. Revolucién no.l1 Col.
Atlihuayan

C. Oscar Gonzilez
Alquicira
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Adrian Sanchez
Martinez
Auxiliar Operativo

' 01(735) 39:4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Alejandro Rosas
Mariaca
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

‘Calle del Hospital no.7, Barrio

de Rancho Nuevo.

C. Cesar Alquisira
Gonzalez
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Juan Carlos Martinez
Castro
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Méximo Sanchez
Miranda
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

“de Rancho Nuevo.

Calle del Hospital no.7, Barrio

C. Florencia Cervantes
soto
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.
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[ C. Emmanuel Romero
Téllez
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Jonathan Mendoza
Bustamante
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Gabriela Carrillo
Carrasco
Auxiliar Administrativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Tomas Valladares
Vargas
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

C. Martin Rogelio Millan
Santiaguillo
Chofer

01(735) 39-4-24-71

de Rancho Nuevo.

Calle del Hospital no.7, Barrio

C. José Guadalupe
Polanco Araujo
Chofer

01(735) 39-4-24-71

{ Calle del Hospital no.7, Barrio

de Rancho Nuevo.

C. Miriam Deyanira

Auxiliar Operativo

Beltran Torres 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Hidelberta Maira Avila

Flores 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio

de Rancho Nuevo.

Luis Eduardo Villa
Bences
Auxiliar Operativo

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Yerania Alonso Ortiz
Auxiliar Técnico

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo. g /&® . .|
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Ma. De Jesus Lara
Herrera
Auxiliar Técnico

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Ma. De la Luz Martinez
Tfuentes
Augxiliar Técnico

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Lizbeth Gonzélez Amaro
Auxiliar Técnico

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Blanca Lizbeth Garcia
Estrada
Auxiliar Técnico

01(735) 39-2-08-49

Av. Solidaridad

s/n, Col.
Benito Juarez :

José Miguel Bobadilla Av. Solidaridad s/n, Col.
Tapia 01(735) 39-2-08-49 Benito Juérez
Auxiliar Administrativo

Abel Cervantes Gonzdlez
Chofer

01(735) 39-4-24-71

Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Manuel Pliego Chavez

Auxiliar Operativo 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Cinthya Kate Vélez

Galvan 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio

Auxiliar Administrativo

de Rancho Nuevo.

Ezequiel Espinal Robles

Augxiliar Operativo 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Yonkani Adridn

Martinez Velazquez 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio

Auxiliar Operativo

de Rancho Nuevo.
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Osvaldo Pineda Nava
Auxiliar Operativo 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Adriana G. Mora Sotelo
Auxiliar Operativo 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.

Melissa Benitez Robles
Auxiliar Operativo 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio
de Rancho Nuevo.
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XIL- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

L.C.H. Constanza Almazén Gonzalez Directora

Responsable de la Elaboracién del
Manual

L.C.H Constanza Almazan Gonzilez
Directora del sistema DIF Municipal.




