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Puesto/firma: Jefa de Departamento Puesto/firma: Subdirector Operativo

Procedimiento

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Padre de Familia

Jefe de Centro

Trabajadora Social

Padre de familia

Trabajadora Social

Trabajadora Social

Trabajadora Social

Trabajadora Social

3A

3B

Acudir con la Trabajadora Social del Centro.
Recibir al padre de familia y escuchar la problematica.

En caso que sea un permiso de pago de fuera de tiempo. Realizar
por escrito permiso de pago fuera del tiempo establecido con
previa justificacion.

Elaborar justificacion

En caso que la problemética presentada sea por pérdida de
trabajo. Otorgar permiso a padres que pierdan su trabajo para
continuar con el servicio y darle seguimiento.

Solicitar al padre de familia que elabore un carta donde haga
mencion que ha perdido su trabajo y que se compromete a mas
tardar en un mes y medio a conseguir trabajo.

Aplicar retabulacion considerando solo los ingresos de la pareja
guedando pendiente el ingreso del padre desempleado.

Informar al padre de familia la nueva cuota a pagar.
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Padre de familia

Jefe de centro

Trabajadora social

( Inicin )

\4

1

2

Acudir con la T.S del
centro.

Recibir al

escuchar la problematica.

padre de familia y

Permiso de pago
fuera de tiempo o
por pérdida de
trabajo

Fuera de
tiempo

3A

Pérdida
e trabaj

o

3B

Solicitar al padre de
familia que elabore un

carta donde haga mencién
gue ha perdido su trabajo.

y 4

Otorgar permiso para
continuar con el servicio.

1 5

Solicitar al padre de
familia que elabore una
carta donde haga mencién
gue ha perdido su trabajo

v 6

Aplicar retabulacion

v

Informar al padre de
familia la nueva cuota a
paqgar.

Realizar por escrito
permiso de pago fuera del
tiempo establecido con
previa justificacion.
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcién Responsable




