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Lic. Héctor Elio Garcia Hodgers, Secretario del H. Ayuntamiento de Nogales,
SONOTa, MEXICO,~ === = v e cmmwem waa e o moe cme = o e e e |

CERTIFICA:

---En Acta No. 81 correspondiente a la sesion ordinaria celebrada el dia 31 (Treinta
y Uno) de Mayo del afio dos mil veintiuno, el Honorable Ayuntamiento Municipal
tuvo a bien tomar el siguiente: '

“Acuerdo Niimero Diecisiete.— Se aprueba por unanimidad de votos de los
presentes, dictamen emitido por la Comisién de Gobernacién y Reglamentacién, en
sus precisos términos, por lo que se APRUEBAN los siguientes MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION (IMIP);
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION
DE EDUCACION; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION DEL
DESARROLLO URBANO; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS; MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A LA
CULTURA Y LAS ARTES (IMFOCULTA). Comuniquese ¢l presente acuerdo a
las dependencias descritas para los efectos legales a que hubiere lugar. Publiquese,
Notifiquese y Cimplase”. -

Fraccién VI de la Ley No.75 de Gobierno ¥ de Adnnnlstracm@&\g mpal en Ia H
Ciudad de Nogales, Sonora, a los dos dias del mes ,
Vemtluno Doy Fe.

Esta certificacién se hace en uso de la faigultad que me confiere el articulo 89

Lic. Héctor Elio G:
Secretario del H.

NOGALES Ayuntamiente. Ave. Obregdn No. 338, Col. Centro. C.P. 84000 _
B +52(631) 162 5000 §) @gobiernodenogales municipio.nogales-sonora.gob.mx
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GOBTEANG MUNICIPAL 2018 - 20721

Oficie numero.- OCEGN1-G3560/2020.

Asunto: Validacion del Manual de Procedimientos Educacién Municipal.
H. Nogales, Sonora a 18 de Diciembre del 2020.

2020: *Afo del Turismo”.

Mtra. Alma Leticia Sobarzo Lopez.
Directora de Educacién Municipal.
Presente.

En cumplimiento al Oficio No. DEM/1030/2020 de fecha 17 de Diciembre del presente; se anexa
la documentacion validada del Manual de Procedimientos de Educaciéon Municipal de Nogales, Sonora;
validado y firmado por el Titular de este Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

Asl mismo, se le recuerda que el procedimiento la elaboracion, validacién, aprobacidon y
publicacion se debe concluir, solicitando |la aprobacion del Manual de Procedimientos Validado de su
dependencia ante Cabildo; mediante un oficio a Secretaria con copia a este Organo de Control y

Evaluacién Gubernamental.

Sin otre particular de momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Titular del
Evaluag)

.C.p. Lic. Jesus Antonio Pujol [rastorza.- Presidente Municipal, para su superior conocitmiento.
C.c.p. Archive.
LORB/LAEH.

QEALES Ayuntamiento. Ave. Obregdn No, 338, Col. Centro. (P, BLODO
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NO GA LES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e F YR T E T DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

I. INTRODUCCION

l.a Direccién de Educacién Municipal en base a lo establecido en el
articulo 96 fraccion XIII La Ley de Gobierno y Administracién Municipal,
presenta su manual de procedimientos operativos segin los
lineamientos para su elaboracidon publicados el 26 de marzo del 2020 en
el boletin oficial del gobierno del estado de sonora, a través del cual
cumple con el quehacer que le compete como dependencia y promotor
de los intereses municipales.

e o G @ncuentran documentados  dos procedimientos en-el presente -
manual, los cuales muestran las actividades correspondientes a los
subprocesos, administracién de los programas Becas Municipales y Casa

del Estudiante en Hermosilio

Asi mismo, los procedimientos antes mencionados van dirigidos a
estandarizar las actividades que conjuntamente satisfacen su proceso
principal referente a la procuracion a satisfacer al proceso sustantivo de
la dependencia consistente en el control y evaluacion gubernamental de
la administracién publica del Municipio. |

Por lo tanto, el personal que integran a la Direccién de Educacién
Municipal; son el objeto a quien va dirigido el presente manual, con la
finalidad de mostrar las actividades a desarrollar en la presentacidn de
los.servicios y tramites que.le corresponden y de ser un instrumento de
induccion sobre las funciones de cada puesto que la conforman.




NOGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S T T DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

II. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mostrar y facilitar de manera ordenada y sistematica
los procedimientos principales que el personal de la Direccidn
de Educacién Municipal tiene que llevar a cabo para que se
cumplan las actividades y responsabilidades inherentes al
proceso de cumplimiento y promocién de los intereses
municipales. - :

Proporcionando Una visién especifica de las acciones a
desarrollar para facilitar la ejecuciéon de las acciones y dar
cumplimiento de cada una de las actividades, y asi mismo
servir de documento de orientacidn e instructivo para el
personal que labora en las diferentes areas,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

III. RED DE PROCESOS

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

Direccién de Educacién Municipal

Tramitar

Procedimiento

04 de noviembre 2020

Coordinadora h

Estudiantes

DEMN-PO1 | Solicitud de .. . De Becas Informe Anual
Administrativo . Nogalenses
Beca Municipales .
Tramitar
ingreso a la . Subdirectora :
DEMN-P0O2 Casa del ProcEad.;mler.]to de Educacién | Centrato | Semestral Estudlantes_
. Administrativo . Nogalenses
Estudiante en Municipal
Hermosillo

Lic. Karen Cecilia Aragdn.
Arredondo
Auxiliar Administrative

IVItr.rl' Elsa u1

Hernandez
Subdirectora de
Educacién Municipal

e

' tr Alma Let|c1 barz

Lopez
Directora de Educacidn
Municipal




IV. LISTA MAESTRA

LISTA MAESTRA
H. Ayuntamiento de Nogales

Fecha: 04/11/2020 . Hoja_ 1 de_ 1 |

Direccién de Educacidn Municipal

11/2020

Tramitar Solicitu

Bt

DENMN-PO1

d de Beca 1 : 04/11/2020
P— I ; :
DEMN-PO2_ Tramitar ingreso a la Cas'a del Estudiante en 5 04/11/2020
Hermosillo
DEMN-po1-Fo1 | >Olicitud debeca foliada expedida por la 1 30 Noviembre 2020
Direccion de Educacién Municipat
DEMIN-PO1-F02 Carta compromiso e{c?edlda pgr Ia_Dlrecuon 1 30 Noviembre 2020
de Educacién Municipal
! Estudio socioecondmico expedido por la .
DEMN-P0O1-FO3 ) . L . 1 30 Noviembre 2020
~ Direccién de Educacién Municipal
DEMN-PO1-FO4 Solicitud de pago por transferencia 1 30 Noviembre 2020
Reglamento Intericr de la Casa del
DEMN-P02-F01 estudiante con firma de acuerdos 2 31 diciembre 2020

e et

DEVIN-PO1-AO01

T

Convocatoria de becas vigente - 1.0 27 de Noviembre 2020

i T

Carta compromiso expedida por ia Direccién

DEMN-PO1-AQ2 iy . . 1.0 27 de Noviembre 2020
de Educacién Municipal
DEMN-PO1-Ap3 | CStucio socioecondmico expedido por la 1.0 ~ 27 de Noviembre 2020
Direccidn de Educacién Municipal
.| DEMN-P01-A04 Solicitud de pago por transferencia 10 27 de Noviembre 2020

Reglamento para el uso y beneficio por _
DEMN-P02-A01 | estudiantes Nogalenses de la casa habitacidn 1.0 31 diciembre 2020
en la tiudad de Hermosillo
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V. REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
H. Ayuntamiento de Nogales

Fecha: 04/11/2020 | Hoja_ 1 de 1

Direccion de Educacién Municipal

DEMN-PO1 Tramitar Solicitud de Beca 1 01/05/2020 Ninguno

Tramitar ingreso a la Casa del Estudiante en

- 1 2 Ningur
DEMN-PO2 | Hermosillo 01/ 10/2018 inguno
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar Solicitud de Beca

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: DEMN-PO1

T

bancaria

FECHA DE EMISION: 04/11/2020

Describir el procedimiento para ingresar al programa de Becas Municipales, ya que es un apoyo econémico para

Los beneficiarios recibiran el apoyo econémico de manera mensual, el cual seré para los estudiantes del Municipio
de Nogales y para aquellos originarios de Nogales que realizan sus estudios en otra ciudad o estado

Documentos internos (Presupuesto de Egresos), Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Nogales, Reglamento

Criterios para recibir [a solicitud de beca Municipal ' ' .

Criterio 1.- Cada familia podra recibir como méximo una beca, si son dos o més solicitantes, quedard a criterio del
comité de becas autorizar dicho apoyo, tomando en cuenta que el reglamento de becas Municipales marca que solo
se beneficiara a mas de un integrante por familia en casos especiales.

Criterio 2.- Formular el llenado de la-solicitud de beca y cumplir con los requisitos marcados en tiempe y forma
(Carta compromiso expedida por 1a Direccién de Educacién Municipal, estudio socioecondmico expedido por la
Direccién de Educacién Municipal, copia del acta de nacimiento, copia de la curp, ultima boleta de calificaciones,
comprobante de domicilio {recibo de luz/ agua), 1 fotografia tamafio infantil, comprobante de ingresos {talén de
pago de ndmina o carta de ingresos expedida por la empresa donde labora, caratula del banco oficial con clabe
interbancaria de papa, mama o tutor y copia de fa credencial de elector por ambos lados del titular de la cuenta

jovenes estudiantes Nogalenses con

| que se pretende disminuir la desercién escolar.

de Becas Municipales; Documentos externos (Requisitos indispensables del tramite

)

apa, mama o tutor).

SR P

DEMN-P01-FO1 Solicitud de beca foliada expedida p Municipal
DEMN-P01-F02 Carta compromiso expedida por la Direccién de Educacién Municipal
DEMN-P01-F03 Estudio socioeconémico expedido por la Direccién de Educacién Municipal
DEMN-P0O1-F04 Sclicitud de pago por transferencia

DEMN-P01-A01 Convocatoria de becas viente.
DEMN-PO1-DFO1 Diagrama de flujo del tramite de becas Municipales
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UK

Interesado

PASO 1.- Acudir a la oficina de la Direccidn de
Educacion Municipal ubicada en Plutarco Elfas
Calles No. 825 Col. Centro a solicitar Informacidn
de becas Municipales o llamar a los teléfonos 31-
501-38/20-990-12,
correo electrénico:
educacion.transparencia@nogalessonora.gob.mx,
pagina de Facebook: educacion nogales

Coordinadora de becas
Municipales

PASO 2.-Se recibe al interesado y se le
proporciona la informacion de becas Municipales

T

PASO 3.- Se le otorga la solicitud de becas, la
carta compromiso y el estudio socioeconémico y
los requisitos y/o documentos, para que regrese
“con la' documentacion déntro de la fecha
especificada siempre y cuando esté vigente la

convocatoria

Carta compromiso, solicitud
.de beca, y estudio ...
socioecondmico

oo

PASO 4.-Se recoge la solicitud de beca, la carta
compromiso y el estudio sociceconémica
completamente llenos y se revisa que cumpla con
todos los requisitos y/o documentos
correspondientes y se envian a verificacién del
comité de becas

Carta compromiso, solicitud
de beca, y estudio
socioecondmico

PASO 5.-Se dan a conocer los listados de los
jévenes heneficiados con el programa de becas
I\/Iunicip_a!es

Carta compromiso, solicitud
de beca, y estudio

socioeconémico |

PASO 6.- Se le avisa al becario la fecha en la que
se realizaran los pagos de su beca Municipal por
parte de Tesoreria Municipal, existen dos
maodalidades posibles para realizar su pago
cerrespondiente;

a) pago presencial: el beneficiario de la beca
Municipal (alumno, papa, mama o tutor) deberd
presentar credencial de becario expedida por la
Direccidn de Educacion Municipal y una copia de
su credencial de elector por ambos lados)

b} pago via transferencia bancaria: el
beneficiario deberd estar al pendiente de su
cuenta bancaria la cual entregd como requisito al
inicia del proceso de seleccién.

Carta compromiso, solicitud
de beca, y estudio
socioecondmico
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ELABORO: ' Lic. Karen Cecilia Aragdn Arredondo, Auxiliar Administrativo

REVISO: Mtra. Marfa Elsa Ruiz Hernandez, Subdirectora de Educacién Municipal

APROBO: Mtra. Alma Leticia Sobarzo Lépez, Directora de Educacién Municipal




DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: H. Ayuntamiento de Nogales Hoja_ 1 de 1
NOGALES UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Educacion Municipal | Fecha de la Elaboracidn:
SRR A e e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BECAS MUNICIPALES 04/11/2020
: Cédigo: DEMN-PO1

llega a solicitar una Beca

I
{ PASQ 2.- se le proporciona

No l
Se |e pide que este al pendiante de los

medics de comunicacién para cuando se En el caso de estar abierta la
abra la convocatoria de becas reanvneataria
Municipales y regrese en los tiempos
establecidos

PASO 1.- gl interesado
{estudiante, papa, mamd o tutor)

PASO 3.~ se le entrega una solicitud
de beca, una carta compromiso y un
estudic socioeconémico para el llenado
corresporidiente y los requisitos

No

Se le explican los motivos El estudiante cumple
fundamentados en los lineamientos por con los requisitos
lo que no fue seleccicnado y se le pide - necesarios
que regresen dentro del tiempo de

convocatoria

PASO 4.- se evalta la informacion
presentada para la autorizacidén por

El apoyo de Becas Municipales ha sido No
cublerto en su totalidad de
seleccionados, actualmente se cuenta o I
con.un totat de 2311 becas autorizadas .
(este monto puede ser sometido a Si

muodificaciones y variar)
PASO 5.- se publican los
resultados en los medios de
comunicacion autorizados {pagina
oficial del H. Ayuntamiento de

Se autoriza

Nogales, pagina de Facebook de

Se proporcionan dichos listados a las
Institucicnes Académicas que asilo

soliciten via oficio

[

PASOQO 6.- serealiza pago de beca por parte
de Tesoreria Municipal via transferencia

bancaria o en el caso de ser presencial se hace
en Jas instalaciones de la Direccién Municipal de

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. Ayuntamiento de Nogales

Direccién de Educacién Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:TRAMITAR SOLICITUD DE BECA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: DEMN-PO1

Fecha de Elaboracion:04/11/2020

Instalaciones

Se conservara

Municipal

. Solicitud de beca foliada_ | Coordinadora, . fisico v dela | enlosarchivos
DEMN-P01-FO1 | expedida por la Direccién de de becas . y 3 afios Direccién de | de la Direccion
C . . . electronico . 7,
Educacién Municipal Municipales Educacion de Educacion
Municipal Municipal
Instalaciones | Se conservara
Carta compromiso expedida | Coordinadora Fisico dela en los archivos
DEVIN-PO1-FO2 | por la Direccidn de Educacién{ de becas ) Y 3 affos Direccion de | de la Direccidn
. . electrénico s o2
Municipal Municipales Educacion de Educacién
Municipal Municipal
Instalaciones | Se conservara
Estudio socioecanomico Coordinadora fisico de la en los archivos
DEMN-PO1-FO3 | expedido por la Direccidn de de becas , y 3 afios Direccion de | de la Direccion
L . . electrénico . o,
Educacion Municipal Municipales Educacién de Educacién
Municipal Municipal
Instalaciones | Se conservara
Solicitud de pago por Coordinadora fisico dela en los archivos
DEMN-P0O1-F04 P g P de becas ) y 3 afios Direccién de | de la Direccion
transferencia . . electrénico <z y
Municipales Educacidn de Educacién
Municipal ‘Miinicipal
Instalaciones | Se conservara
Convocatoria de becas Coordinadora isico dela en los archivos
DEMN-P0O1-A05 ) de becas , y 3 afios Direccidn de | de la Direccidn
vigente L electrénico i s
Municipales Educacién de Educacién

Municipal




' SOLICITUD
NOGALES | No.

SR CEBESE B ReiR LAY b8 - kEEE

Primaria{ ) Secundaria{ |} Preparatoria{ } WUniversidad{ ) |

Apellido Paternc Apellido maternio MNombrefs)

SexorF{ ) mMi ) CURP

Domicilio: Telefono Vives con:  papas [ )
Colonia Cabe y nimero Mamd@{ ) Papd( } Otros{ )

Alumino con alguna dhmpacitﬁaﬂ oMNEE*] ) tipode discapacidad:

Nombre de 1a eseuela gactual:

Grado gue cursa aciualmente; Fromedio:

Mombre: Edad: Wive:
Escolaridad: Trabaja: 5i{ } Mo{ ) Mombre de la empresa:
Tel de la empresa Padre soltero: Si{ } MO{ } Concapacidades diferentes:51{ IMO{ ]
Expilicpues

Mombre: . Edlad: Vi
CURP Escolaridad: Trabaja: Si{ } Nof )
Nombre de la empresa:

Madre soltera: 81 ) MO

TOTAL BE DEPEMEHEMTES ECONOMICOS:

EL ESTUDIANTE TRABAIAI BT { } Mol ) bugar de trabajo:

CLABE INTEREANCARIA: BANCO:

NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA CUENTA:

ES ALGUN MIEMBRC DE LA FAMILIA BENEFICIARIO DE ALGUN OTRD PROGRAMA DE BECAS? Mo { } Si{ }

Cual? :
Peclary gue la informacidn proporcienads es verdaders ¥ entendo Aviso de mnﬁﬁ&nnia}iéda&: Toda la informacién
e de onmprobar ol omité de becas 1o contrario, serd motive contenida en este formato ez eonfidencial, sxelusiva pars

para la NG AUTORIZACION £ BEVOCATION DE LA BHSMA,

2l tramite de beeas porlo gue 1o se usard con ofros fines.




DEMN-PO1-F03 ESTUDIO
SOCIO ECONOMICO

: N B TARE AR CRTR RS,
[ . O, N
; SN it
SO H AW MUBICIPAL REEE . 2091
DIRECCION DE EDLICACHIN MLIMICIPAL
ESTUIDIO SOCIDECONOMICD
GOBIERNG RMUMNICIPAL 2018-2021
Facha:
I BATOS GEMERALES:
Mombre: Edad:
Estado civil: Teléfono:
Crupaciin: ] Escolaridad:
Lugar de origen: Tiempo de residencia en la clezdad: |
1 DEPEMNEN:TES ECORGNMICOS: T
Mommbres Edad: Parentesco: Deupacidn: Estade ohvil:
. INGRESCE ¥ EGRESOS PARILIARES:
&) Ingreso familizr mensush
b] EGRESOS:
Alimentacion 2 Renta: 5 Transporte:s
Servicio medico: 5. EBervicios: 5 Edurmcidn:i
Deudas: 5 Otros-d
SERVICIOS: _
Apua: Luz; _Feléfono: Cable: Interaet;

Cuents con sutomdwl propio: KO § 1 51{ ) Marca . _ Efo




NOGALES

COMIERRG MUMEGIEAL U013 - 2BR)

1. VIVIEMDA
materiz] de construccidn:

AEPECTOS HABSTACIOMNBALES BUEND REGULAR DEFICEENTE

CONSERVACION DEL INRMUEBLE

ARGPLETUD DE ESPACIOS

DROEN ¥ LIMBPIEZS

CLASE SOCIAL DEL VECINDARID: _ _ :
FRETA, MIEEES BAJS BaJA,

TIPD BE ZONA: R
Urbana:__ Rural:

inmueble;  Propio ' Rentador PFrestado:

wiohiliario: Bueno: Regular: En mal astzdo:
SERVICEOS OO OUE CUENTA:

Bewa: Drenaje: Electricidad: Cable: Tek internet

&Ex= abzdn ratermbro de la familis beneficiario de eleiin otro progrome de becas? Na{ ] 51 )
&Cuaal?

BARA WSO ENCLUSIVO DE LA DIRECCION MUMNICIPAL DE EDLCACION
DESERVACIOMES ¥ DISGHOSTICO:

Aviso de confidencialidad: Toda Iz informacién contenida en sste formato es eonfidencial, exclusiva para el
teémite da heeas por lo que 50 se usard con otros fines)




DEMN-PO1-F02 CARTA COMPROMISOQ

s

E i ddag W EREE FeH o 3RRY

COMITE DE BECAS DE LA DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPALES
PRESENTE.

& sl ; i d
FOAG-R08Y

Por medio de la presente yo C,
' {Nombre del padre, madre o tutor del soficitante}
Declaroc BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD que todos los datos incluidos
en la solicitud son veridicos, por lo cual autorizo a la presente Comisidn a
realizar las investigaciones necesarias para el tramite correspondiente a la
Beca de a mi carga.
{Nombre del alimno}

Trabajo que desempefia:

{Mombre del trabajo u oficio}

Percibiendo un ingreso mensual de & y de mi dependen FHOrSONESE Mds.

En el signiente apartadn a2 podrin expener datos relevantes como pueden ser enfermedades u oteo Hpo de
situaciones criticas gue e penmitid af dictaminador comtar con mayor informacidn del soffcitante.

ATEMTAMENTE

e R R T W o e = - . B et e T,

Maornbire ¥ firma del pados, meadre otutor del solictants

Nota: De no segulr 1as Indicaciones en letras CUPSTWALS, 1 solicitad puede ser rechozadn



DEMN-P01-F04 SOLICITUD DE PAGO POR TRANFERENCIA

GORTEAND MERICHIAL R0 . 2851

SOLITITUD DE PAGO DE BECA POR TRANSFERENCLA INTERBANCARIA

HOMERE DEL BECARID: HOMBRE BEL PADRE & TUTCR:

Teléfore:
ESCOLARIDAD: NOMERE DEL BAMDD:
PRIMARIA | | SECUMDAREA [ )
PREFARATORIA | ) uUmiveERsIDAD [}
MOMEBERE DE LA ESCUELR DEHE‘E ERTUID:

MOMBRE ¥ HRMMA AUTORIZANDO PADRE | CLABE INTERBAMCAREY:
DE FabiLIA LA TRANSFEREMOIA )

OBSERVACKIMES 7
5E DEBERA ANEXARAL MISMD COPLE DE CREDENECLAL DE ELECTOR DEL PADRE, MALRE WD TUTOR, ASE CORD
CARATULA TEL ESTADD DE CUBNTA DEL BANCO DOMDESE REFLEIE L4 CLARE INTERBANCARIA.

FERPEA ¥ SELED DE SUTORIZEACITN PARS SE TRANITE:

Lertifica tal selicitud fa Directora de Educacitn Munisipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITAR INGRESO A LA CASA DEL ESTUDIANTE EN HERMOSILLO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: DEMN-P02
FECHA DE EMISION: 04/11/2020

Hermosillo, Sonora

Casa del estudiante en Hermasillo, es un programa con el cual se les otorga apoyo de vivienda y habitacidn a jévenes
estudiantes de nivel superior que se encuentran en la ciudad de Hermosillo, Sonora. Facilitando el Municipio la culminacidn
de sus estudios en donde los jdvenes solo se preocuparan por los gastos personales y de telefonia, ya que el H.
Ayuntamiento de Nogales destina una cantidad especifica de $2,000.00 pesos MN 00/100 mensuales como apoyo para
gastos de luz, agua y gas.

Documentos internos {Presupuesto de Egresos), Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Nogales, Reglamento interno

de la casa del estudiante ; Documentos externos (Requisitos indisp

ensables del servicio)
T o £t
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Criterios para recibir la solicitud de beca Municipal

Criterio 1.- que el estudiante sea Nogalense, que los padres radiquen en Nogales Sonora'y que el estudiante se encuentre
inscrito dentro de una de las instituciones educativas de nivel superior en la ciudad de Hermosillo, Sonora.

Criterio 2.- Comprobar regularidad académica y promedio satisfactorio o en su defecto, presentar compromiso de
regularizacién y/o de elevar su desempefio académico.

Criterio'3.- Presgntarsolicitud debidamente acompafiada de Tos requisitos.

Criterio 4.

'
0
3
1 (D
W —h

firme de aceptacion de cumplimiento de los lineamientos de la casa del estudiante
s EINSTRUCTIVOS _
DEMN-P02-FO1 Reglamento [nterior de |a Casa del estudiante con firma de acuerdos

DEMN-P02-A01 Reglamento para el uso y beneficio por estudiantes Nogalenses de la casa habitacion en la ciudad de Hermosillo




Interesado

PASQ 1.- Acudir a la oficina de la Direccidn de
Educacion Municipa! ubicada en Plutarco Elias
Calles No. 825 Col. Centro a solicitar Informacién
del programa "Casa del estudiante en Hermosillo"
o llamar a los teléfonos 31-501-38/20-990-12,
correo electrénico:

educacion.transparencia@nogalessonora.gob.mx,
pagina de Facebook: educacién nogales

Subdirectora de Educacién Municipal

PASO 2.- Se recibe al interesado y se le
proporciona la infermacién del Programa "Casa
del estudiante en Hermosillo”

PASO 3.- Se le proporcionan los requisitos que
debera cumplir el estudiante para ser beneficiario
del programa

Ultima boleta de calificaciones

“con promedio minimo de 8,
copia de comprobante de
domicilio actual, carta de
aceptacién de la institucion

educativa en la que

actualmente estudia o va a

ingresar y firma y lectura de la

carta compromiso y el
Reglamento Interno de la casa
del estudiante.

PASO 4.-Se analiza que cumpla con los requisitos -
solicitados por nuestra Direccidn de Educacién
Municipal

-~ aceptacion de la institucién

Ultima boleta de calificaciones
con promedio minimo de 8,
copia de comprobante de
domicilio actual, carta de

educativa en la que
actualmente estudiaova a
ingresar y firma y lectura de la
carta compromiso y el
Reglamento Interno de la casa
del estudiante.

PASO 5.- Se le notifica mediante llamada
telefénica o de manera presencial si el alumno fue
aceptado, en caso de que no haya sido aceptado
en el programa se le dan a conocer las razones de
la misma, la cual puede ser por no tener vacantes

~ o por incumplimiento de algdn requisito
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PASQ 6.- En caso de que el interesado sea
beneficiado del programa se procede a darle
lectura al reglamento Interior de [a casa del
estudiante, lineamiento al que deberd sujetarse.
ELABORO: Lic. Karen Cecilia Aragén Arredondo, Auxiliar Administrativo
REVISO: Mtra. Alma Judith Calderdn Gil, Coordinadora de Educacién Municipal
APROBO:

Mtra. Alma Leticia Sobarzo Lépez, Directora de Educacién Municipal
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T T T T i DIAGRAMA DE FLUJO
'ENTE PUBLICO: H. Ayuntamiento de Nogales ' Hoja__1__de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Educacién Municipal Fecha de la Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO A CASA DEL ESTUDIANTE 04/11/2020
Codigo: DEMN-PO2-DFO1

PASO 1.- El interesado {estudiante, papd, mama o
tuter} llega a solicitar informacién sohre el
programa " Casa del Estudiante en Hermosiflo"

i
[ PASO 2.- Se le proporciona informacién ]

No .

Sele pide su numeroe telefdnico v ctros datos para que en ;
En el caso de haber vacantes en la casa del estudiante ]

cuanto haya vacantes se presente en la Direccién de p —_ [
Educacidn en tiempos establecidos

| Si

PASO 3.- Se le solicitan los requisitos (boleta de
calificaciones actual, carta de aceptacién de la institucion
educativa, comprobante de domicilio actual}

Ef estudiante cumple con los
requisites necesarios

PASO 4.- El estudiante es aceptado en el programa

Se le explican los motivos fundamentados en los No
lineamientos par los que to fue beneficiado del programa ———

Si

/ En caso de ¢ue el interesado no esié de \ l

acuerdo en cumplir algin punto del Se procede a darle lectura al
Reglamento Interior de la Casa del estudiante  |¢— reglamento Interior de la casa
. . del estudiante en Hermosillo

en Hermosillp, se analizan los puntos, en caso
de no llegar a algln acuerdo, no se le / Si
" proporciona el beneficio del programa L -
' PASO 5.- En el caso de estar de acuerdo con
mencionado cumplimiento del lineamiento se
- procede a firmar una carta de compromiso

PASO 6.- Se le indica al beneficiario del programa
"Casa del Estudiante en Hermosillo" su fecha de

ingreso.
Mtra. Alma Judith Calderqn Gil l

S
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H. Ayuntamiento de Nogales
Direccién de Educacion Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO CASA DEL ESTUDIANTE EN HERMOSILLO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: DEMN-P02

1

Fecha de Elaboracion:04/11/2020 Hoja__ 1 de

Expedientes

Hermosillo”

estudiante__:s Instalaciones
“ingreso a | Subdirectora fisico de la
1 casa del de Educacion | y 3 afios . | Direccidn de
. - . . electrénico Ny
estudiante | Municipal | ) ‘Educacioén
en Municipal

Se conservara
en los archivos
de la Direccidn
de Educacidn
Municipal




DEMN-P02-FO1 “REGLAMENTO INTERIOR DE LA CASA DEL

N O G A LES | ESTUD.III\.N.T.E EN HERMO.SILL(.) CON FIRMA DE ACUE.RDOS

L s § 8
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1)

2)

3)

9

5)

6)
7)

8)

9)

11
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El presente reglamento deberd ser acatado por todos los Jovenes estudiantes que habitan
la casa sin excepcmn alguna.

Ademds de las disposiciones contenidas en este reglamento, todos los beneficiarios de la
casa del estudiante deben cumplir con lo estipulado en el reglamento general de la casa
del estudiante Nogalense en Hermosillo.

Se nombrara por los moradores de la casa a un coordinador a quien fungird como enlace
de comunicacién con la Direccidon Municipal de Educacion vy serd el responsable de hacer
llegar las solicitudes de apoyos y/o tramites y comprobacién de gastos. Permanecerd en el
cargo durante un afio. En caso de no haber personas voluntarias para ocupar este puesto
la Direccién de Educacion asignara a la persona o establecerd un rol mensual en el que
todos los beneficiarios habran de participar. :

Todo beneficiario de la casa debera hacer un buen uso de sus instalaciones y mobiliario,
-quedando prohibidos los dafios y sustraccién de los bienes contenidos en la misma.que.
estén considerados como propiedad del H. Ayuntamiento de Nogales, en caso que estén
contrario fa reparacion o repos.icién quedara bajo responsabilidad del estudiante.

Se prohibe estrictamente el consumo de c19arros bebidas alcohélicas y/o cualquier tipo
de droga dentro de las instalaciones.

Ningln habitante de la casa podrd introducir armas de ningln tipo a las instalaciones.
En las areas comunes no debe usar vestimenta inapropiada como ropa interior,

No introducir visitas a la casa sin autorizacién previa del coordinador quien debera ser
informado con al menos 24 horas de anticipacion.

El horario para visitas serd de 8 a 20 hofas, quedando como responsable de la conducta”
de los visitantes la persona anfitriona. L.os motivos para las visitas seran estrictamente de
estudio o familiares.

Yy No se permite’la organizacion de fiestas o eventos sociales déntro de la casa. ™

) No se permite escuchar musica ¢ el uso de cualquier dispositivo en altos volimenes que
afecten la tranguilidad y/o concentracién de los estudiantes.

) Todos los habitantes estan obligados a mantener las instalaciones limpias siguiendo el rol
de limpieza establecido.

13) Todo habltante deberd ser responsable de la seguridad de la casa, mantenlendo siempre

cerrados los accesos.

14) Se deberd reportar cualquier dafio a las instalaciones y/o mObl[IaI‘IO al coordinador o

directamente a Ia Direccién de Educacion.



N OI3)ANp BS debe tener relaciones o conducta de tipo sexual dentro de la casa, ya sea entre los
semsscilsMos habitantes o personas ajenas a la misma.

16) Los habitantes deberan mantener una buena conducta dentro de las instalaciones de la
casa y fuera de ella para no dafiar la imagen de la casa ante la ciudadania.

17) Se establece las diez de la noche como horario maximo de actividades dentro de la casa
Después de esta hora quien requiera realizar actividades exclusivamente de tipo
academico podra hacerlo en absoluto silencio en las dreas designadas para tales fines
como la sala y el comedor fuera de los horarios de comida. Este horario aplica también
para fines de semana.

18) Queda prohibido el acoso o cualquier tipo de faltas de respeto a cualquier habitante de
la casa, como bromas, palabras altisonantes o comentarios que puedan ser considerados
como incédmodos, discriminatorios u ofensivos.

19) Cuando algiin habitante de la casa requiera pernoctar fuera de la misma, deberd
notificar al coordinador, y este a la Direccidn de Educacion que a fa vez notificara a sus
familiares. ~ ._ @b = FudRaliul 1 Ut

20) Queda prohibida la introduccién y circulacion en la casa de material inapropiado que
resulte ofensivo o discriminatorio tales como pornografia o de cualquier otro tipo.

21) Cuando algin estudiante requiera introducir alglin mueble o equipo a las instalaciones,
deberd contar con un formato de comodato autorizade previamente por instalaciones,
debera contar con un formato de comodato autorizado previamente por la Direccién de
Educacién a fin de que pueda, en el momento que se requiera sustraerlo sin ningtn
contratiempo.

22) Toda violacidn a este reglamento ameritara una sancién correspondiente a una
amonestacion por escrito pudiendo, en caso de residencia, hacerse acreedor a una
suspension temporal o una expulsiéon definitiva al acumular 2 amonestaciones.
En caso de una incidencia grave, la expulsion sera inmediata.

ERIT. o v T A

Los puntos no contemplados en este reglamento serén resueltos por el director de
Educacion y/o Comisién de Educacidén del Cabildo.

Firma padre de Familia ' Estudiante
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DEMN-P02~A01 REGLAMENTO PARA EL USO Y BENEFICIO POR ESTUDIANTES
NOGALENSES DE LA CASA HABITACION EN LA CIUDAD DE HERMOSILLO
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ViiL.-Das Miembros Honorlficas, que serdn conformados por gl Dirsctor de
Desarrolio Social y ¢ Contralor, estas personas {endran las siguientes
atifhycionas:
4y Tendran voz mas NO voto en las sesiones;
by Parficipar en todes las actividades a las qua se les invite, y
¢) Proporcionaran asesoria at Comité en fa aslgnacian de retursos.

1X.- Para ser mismbro del Comité Municipal de becas, se requiere lener

residencia efzciiva en of municipio, sef de reconocide solvencla moral, tener
aspiriy de setvicio y disponibllidad de tiempo.

Articule T4« Bl Comité Municipai de Becas reaiizaréllas siguientes funciones.

1. Expedic y aulorizar ia difusién de les convocatorias para. &l otorgamienio de
becas,

I, Extablecer comunicacion permanente con las escuelas privadas de nivel
miedio superior v superior con ka fnalidad de ermpatar beneficics beoarios
pAre 2Umnos de escasos recuTsns SConRdMicss;

iLPresenar 2 la Comision de Gobsmackdn y Reglamentactio _,
Ayuntamiente, las propuestas de modificacionss de las normas establecidas
. en este Regtamenty para su discysiin, andlisis ¥ aprobacion en su cgbe,

TV.E] comité tendea Ja fzcuilad da asignar el tipo, &l monta v act
bacas; §

) i porcentaje de becas para secundarie deberéd
superior y superior,

V. Elaborar un informe anual de la asignaciord
bacas, ¥

V1. Superdsar imparclalidad y objetividad

Artleuin 8°.- £ Comité Municipal ds Becal it pof o menos 408 reuniones
ordinarias o0 & ransturse LalERsn. te poded corvocar 5 lag

Mayo, para determinar las fechas y
expedirdn para a selscsion de

1, La primera reunidn ser
bases de las convogsioniag gus,
bacarnos; ¥ 4

sfettuard en el mas de Agosto y tandrd por objeto

i de heoarios v detenminar de manera definitiva .
nto, renovacion o en su case suspensidn del beneficio

Whs! como 8! porcentaje de las becas asignadas.

b Tggovente del Comité Municipal de Becas expadiid |z
convbcatona para e ssleccion de becarios ¥ la dard & conoter @
travds del periodico demayor siroulacion en la entidad.

Wp°.-las decisiones del Comite Monicipal de  Becas, sobre el
storgamiento dé las becas se sornardn pof mayorla de voles, siendo
sus resoluciones inapslables.

) CARITULO Il
DE LA SELECCION DE ASPIRANTES A BECARIOS

Articulo 11°.- Cada familla podra reciblr, como méximo, una beca, deblendo
presentar por eserite la soficiud corespondients Y cumpliy los requisios
. siguientes: i

1 Fommularo de solicitud de beca debldaments contestado y firmade;
11, Origingl y copra de boleta o cerlificado con calificaciones finales que

acredite un promedic minimoe de 8 o &0 squivalents en caso de que la
calificacion san eriara.

Se podrd excepluar lo marcato en esta Fracsion, cuande previo estudio
socio econdmico realizade por trabajo social y autorizade por el Comite de

Jueves 30 de Mayo del 2013 NOmero 43 Sece. X1







Arfleule 16°%- Cada becarlo rechird una credenclal con los datos necesarios de
identificacion, con la que podrd hacer efectivo &l retiro de su beca de forma rmensual
ante ia Tesoreria Munidipatl,

CAPITULO V ,
DEL PROCESO DE SELECCION

Artfouln 17".-Los aspirantes a becarios enfregardn sus soficliudes ante &l Comité
Municipal de Becas, a través de ta Direcoidn de Edusacién debiendo este
sousar reciho. El periodo para la presentacion de las solicitudes serd duranie
&l mes de Julio de cada ano,

Articuln 18°-E] Comité Municipal te Secas clasificard v slaborard una relacion
por instituclén educativa, nivel educativo y en orden affabético, de los
soficitantes de bacas selecclonados, incluidos en un apattado especifico los
alurmnos con solichud denegada v sus causas.

Desarrollo Soclal serd responsable de realizar fos estudios socioecondmicos
necesarios para determinar la situacion social ¢ ingresos familiares del
solicitante de beta,

Articulo 1%°.-Los resultades de la seleccidn definitiva de becatiog, con sus
porcerdzjes de beneficios, se comunicara a los alumnos por ¢ Comite
Municipal de Bacas, en las feches filadas en b convocatora respectivs

Articute 20°-Las becas fendran vigencla per un afe escolar v la renovaci
facultad dei Comdé Municipal de Becas, siempre que pg
condiciones que ariginaron su otorgamients v & Interesado |
términos de esie Reglamento. 4

pr-:ab@niado ala Ccmsmn de Haclenda, Patdf
Ayuntamiento de Nogales Sonora, para su analisis
por cabilio.

hesas haam de 108 pot cienlo, © pardicipen en programas
O en GFSOS cuyn premic sem un . : wonsidere perfinents

CAPITULO V
DE LOS DERECHOS Y DBLIGAC DEL BENEFICIARIC
Articuto 23°

r2l#fonados con su beca en los pariodos de la actividad académica.
1. Obbgaciones: ™

1 Bl Bereficiaro se compromate a suscrbir Iz docurnentgoiin que
formalioe le beca en fHempe v foarma, acreditando su nacionalided
mexicana ¥ comprobando & grado 7 calficacion de estudios:

gy Bl Beneficlane apovara &b senvcn comunitatio cuando asi sea
raquernids por el camdd,

e} & Beneficlario se compramsis @ prestar su serviclo social en &
Mun ciplo, cuando su perfi] academ:co sea compatibie con jos
programas munisipales.

H  El Beneficlario tendré que demostrar cada bimestre, medianie una -
constancia emitida por la dirgpcion de lz esousla su parmanencia.
{conducta. civismio, efc...)

g} En caso de menores 0 jvenss an Escueles de Educasidn Espeadial,
solo serd requisita como elemento comprobatorta, gue el Dirscior def
Planes, envie un certificado, dafidd Gonslatela olia’al e, s
QSCAEDS FACUISNY 2CoRdMIcos vy que se mantiens achivo &n el piasﬁ?ef
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Comisian  de Regidores de Educacidn Culiura, Resreacidn ¥ Deporle, conal
aval del Presidente Monicipal

ARTICULO 1,- Ssre obligatort que cada estudante que quiers gozer dé este baneficio, deberd
entegar a s Dirgecian de Educasiin Municipal, como érgano glecutive ¥ - contrel,  estudio
méding en el gue se sslente fehaclenlemente no gonter con alguna enfermedad ifectiosa o
venéras que pueds causar contagio a los demds csludiantes e apliguen al mismo beneficlo..

ARTICULD 4.0 En uso de sus, atribugiones la Direccidn de Educacin Municipal exiging entregar
1 siguiente infarmacién adiclonal.

2} Debera comprobers ser eswdiante da aive! superior en cuzlquier instityzion reconacida por
le BEP. .

6 Debsti entregar & la Dheccién do Bducacién Mumpipal  carta de buena condustz
expucida nor ia Instlucion an la gua astudisn

&) Dabers entregar pars su aprobacidn como usufructuariy dal blet arrendado par &f H.
Ayuntarnients, examan snfidoping de substancias duras ¥ substancias blandas que causen
sdicsion, con una vigencla no mayor da 1 semana 2l solicilar ef vaneficio.

ARTILULO B Sera facuitad dofs Direccidn de Fducectdn, splicar examen anlidopi:
sorprasa, para verlficar que en el mancionado bign WO 58 CONSUME, GUARDA o DISTR! :
BROGA ALGUNA v el estudiante deberd estar dispuesto y de atuerdo para que
moments que la Direccién Municips! de Educacidn o solizhe, sea aplivado

ARTICULD 6.~ £n alcance # los requisitos que aplica pars el otorgamiento
slofamipnto de iz Casa del Estutiante  en Hermosifie, Sonora, se gnume
enungiativa mas no limitative las siguientes..

heneficis pa
de forma

2) Entregar soficitud Henma en tinta de color negro,
solicitatios, Incluyende informacién persomsl | donvic
informacién de fos padres, informacidn gengral y obse

b} Acte de sacimiento -

ef Kardex cursode con promedie minfme de &

4} Garta de buena condects e idenbificaciin oficisl
expedida por 1 frstitucidn pseolar

e) Fxamen antldoping coya fecha de tom,

fi' Lomprobante de domidiie o

g} Copla de taidn de chigue, no

Ky Fotogeafls reclente sin 7o9

i Hevar un minimo ¢

i Tirma de cartad
nivel educathiog

ancial de la escusl

eq mayar 81 semana
ajy de los padres o sus ttores

5 por semestre

itendr uny conducty adecuada de acuerdo @ su

AR‘E#CULQ T Come pollti pRyuntamianto ¥ 2 fin de beneficiar a2 una mayor poblaciSh
podrd  otorgarse  solo un espacdo por famills, dependiendo  de su situacién

s del Densficlo de slojamianto serd por timestre, cuglrimestre,
erdo di scuerdo con los periodos de la institucidn de Educacidn superior tongde
jos, vigentia que tendrd permanencla por un perioto no mayot 8 5 afigs.

il necesatio presentarse a la Direecién de Educacidn Municinsl v renovar s
alofamients  en coda Srhmestre,  custrimestr, semestre, v8 Gue esias. No. s reRuevsn
automiticaments, easu Caso se preseriara ol paure o tutor, '

ARTICLLG G- Bl benefivio de alujamiente podre Consewvarse sen y cuindo of estudianic
tamble de instituzion, pero debed haterlo del conceimlesmo o fa Diveccidn de b iotacien
Munigipat,

ARTICULO 10.- Cada joven skajade en fa case del Estudiante Nagaﬁeme—, recibird une credencial
condos datos necesarios de identificatlon que o acrediten tome henaficiario de ja misma,
ARTHAO 13- Bl Usufructo de slojamignto eon fa Casa del tstudiante Nogalsase se podrs
cancelar . previe confirmacién por zlguna de 15 tausas enfistadas de fortma enunciati mas
a0 limitativa

)

Por suspender sus estudies por mds de ¥ meses sin haber justificado ante of pantet
0 fa Dirercidn de Educacién Municipal cawsa vafida por enfermadad, incapacidad,
wccldente o evento fortuito,

b] Por resultac positivo el Antidoping, o por o presentarte en Hemps y forma én @ fecha

Jueves 30 de Mayo del 2013 Namero 43 Sece, I
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