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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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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es la herramienta que sirve de apoyo
en el funcionamiento del Instituto Nogalense de la Juventud, detallando
sistematicamente cada una de las actividades e instrucciones
realizadas por estaldependencia. Expresa de manera clara, concreta y
ordenada la serie de pasos que ocurren para que cada una de estas
actividades se lleven a cabo; muestra cuales son los formatos a seguir

y determina los modelos u normas que rigen estos sucesos.
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OBJETIVO.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser un
instrumento de apoyo y mejora institucional que permita servir como una guia clara
y especifica del desarrolio de las diferentes actividades y procedimientos que
deberan observar el personal que conforma el Instituto Nogalense de la Juventud
(INJ), para la ejecucion, control y seguimiento de las acciones de apoyo a los

jovenes de la ciudad.

Contempla objetivos y normas de la red de procesos de cada Unidad
Administrativa y el desarrollo de los procedimientos con sus respectivos diagramas
de flujo. Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en
la medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en
la normatividad establecida, en la estructura organica de nuestra institucién o bien,
en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de brindar

un buen servicio.



RED DE PROCESOS

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
INSTITUTO NOGALENSE DE LA JUVENTUD

Fecha de Elaboracién | Hojas
Agosto 2020 1
DIR. No. | Procedimiento | Tipo | Responsable | Producto |Indicador| Cliente
Director del Instituto
Elaborar Instituto Nogalense
Requisicién de Nogalense de la dela
54121 INJ-PO1 | Material y Equipo | Operativo | Juventud Requisicién | Semanal Juventud
Director del Instituto
Tramitar Solicitud Instituto Nogalense
de Apoyos Nogalense de la dela
5.4.1.2.1.1.4 | INJ-PO2 | Econémicos Operativo | Juventud Apoyos Semanal Juventud
Director del Instituto
Instituto Nogalense
Tramitar Solicitud Nogalense de la | Solicitud de dela
54.1.2.1 INJ-PO3 | de Servicios Operativo | Juventud Servicio Semanal Juventud
Director del Instituto
Dar Atencién a Instituto Nogalense
Jévenes en Nogalense de la dela
5.4.1.2.1.1.2 | INJ-P0O4 | Situacién de Riesgo | Operativo | Juventud Servicio Semanal Juventud
Elaboré Revisé Validd

C. Carlos Antonio Zepeda Lépez

Lic. Jorge Alberto Valencia Castro

Lic. Jorge Alberto Valencia Castro




LISTA MAESTRA
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES

| Fecha: AGOSTO 2020 ] Hoja_1 de 1

INSTITUTO NOGALENSE DE LA JUVENTUD

| No.DEREVISION | FECHA DE EMISION
RED DE PROCESOS
INJ-RED1 INSTITUTO NOGALENSE DE LA JUVENTUD 1 Agosto 2020
PROCEDIMIENTOS
INJ-PO1 Elaborar requisicion de material y equipo 1 Agosto 2020
INJ-PO2 Tramitar Solicitud de Apoyos Econdmicos 1 Agosto 2020
INJ-PO3 Tramitar Solicitud de Servicios 1 Agosto 2020
INJ-PO3 Dar Atencidn a Jévenes en situacion de riesgo 1 Agosto 2020
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
INJ-PO2-FO1 | Solicitud de Apoyo 1 Agosto 2020
ANEXOS
INJ-PO1-DFO1 | Diagrama funcional de procedimiento 1 Agosto 2020
INJ-PO2-DFO1 | Diagrama funcional de procedimiento 1 Agosto 2020
INJ-PO3-DFO1 | Diagrama funcional de procedimiento 1 Agosto 2020
INJ-PO4-DFO1 | Diagrama funcional de procedimiento 1 Agosto 2020
INJ-PO1-A01 | Requisicién 1 Agosto 2020
INJ-PO2-A01 | Formato de Recibo Oficial 1 Agosto 2020
INJ-PO3-A01 | Formato de Solicitud de Servicio 1 Agosto 2020
INJ-P0O4-A01 | Formato de Solicitud 1 Agosto 2020




REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

| Fecha: AGOSTO 2020 | Hoja_1 de 1 B

INSTITUTO NOGALENSE DE LA JUVENTUD

Elaborar Requisicionde | AGOSTO ,
= A L

INJ-PO1 Material y Equipo 1 2020 ctualizacion

INJ-PO2 Tramitar Sohc,ltu.d de 1 AGOSTO Kislacibin
Apoyos Economicos 2020

INJ-PO3 Trarr.nFar Solicitud de 1 AGOSTO Actualizacion
Servicios 2020

INJ-PO4 Dar Atencion a Jovenes 1 AGOSTO Creacidn de
en Situacion de Riesgo 2020 Procedimiento




ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar requisicion de material y equipo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INJ-PO1

FECHA DE EMISION: Agosto 2020

Solicitar en base a necesidades de la oficina el material y equipo que se ocupen para la
atencion y cumplimiento de las funciones del Instituto Nogalense de Ia Juventud.

Requisicion: Requisicién de compra con el fin de abastecer bienes o servicios.

Cotizacién: Es un documento contable en donde se detalla el precio de un bien o servicio
para el proceso de compras.

Oficialia Mayor: Dependencia del gobierno municipal encargada de proveer bienes o servicios
para las demas dependencias.

Manual de Procedimientos de Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Nogales.

Solo se procedera a dar seguimiento a aquellos procedimientos que cumplan con la
metodologia establecida en el manual de procedimientos del H. Ayuntamiento de Nogales y
de Oficialia Mayor.

INJ-P0O1-DF01 Diagrama Funcional del Procedimiento.
INJ-PO1-A01 Requisicion.

Instituto . "
Municipal de la ; .OUEE:;-:bora requisicion de material y/o Requisici6n
Juventud bl

’10‘



RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Instituto . . .
o 2.0 Envia requisicion con lista de N
Municipal de la . ; Requisicion
Siventid material necesario.
Departamento de |3.0 Recibe requisicién, realiza
Recursos cotizaciones con proveedores y envia L
Materiales/ la mas apropiada para su autorizacion s {sicon
Oficialia Mayor | a oficialia mayor.

Instituto Municipal
de la Juventud

4.0 Recibe orden de compra y recoge
material y/o dar seguimiento con
proveedores autorizados.

Orden de Compra

ELABORO: Carlos Antonio Zepeda Lopez, Auxiliar Administrativo.
REVISO: Lic. Jorge Alberto Valencia Castro, Director del Instituto Nogalense de la Juventud.
APROBO: Lic. Jorge Alberto Valencia Castro, Director del Instituto Nogalense de la Juventud.







INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
INSTITUTO NOGALENSE DE LA JUVENTUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR REQUISICION DE MATERIAL Y EQUIPO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INJ-PO1

Fecha de Elaboracién: AGOSTO 2020

INJ-PO1-
A01

Formato de
requisicién

Auxiliar
Administrativo

Electrénica

5 afios

Oficina
Administrativa

Archivo

Electrénico




INJ-P01-A01 Requisicién.

OFICIALIA MAYOR

003-2006

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS

2 REQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES
1 Bfonnacion Pres
DA MES | AND ) [ c1 _ﬁ -
ik ave Respan
{ [ J 2) 3) 4) (6}
(CEPENDENCIA ) PARTDA RRREDA s (0]
PARTIDA POR EJERCER :
DEPARTAMENTO J COSTO DEL MATERIAL ¥/0
~ BIEN MUEELE PROYECTADO 12y
POR OFICIAL MAYOR ¥ IREET ol MRS
[ UsoDEPTO. DEBIENES ¥ SERVICIOS |
(" Cantidad Cantidad ARTICULOS S R
iy E ; S Precio Unitario IMPORTE
{13} (14) {15) (16}
SUBTOTAL {17}
VA (18}
(12}
9 TOTAL .

RAZONESPOR LASQUE SE SOLICITANLOS ARTICULOS:

{19)

[ Persons que elaborola solicitud: @ Para uso exclusive dela Unidadde )
Programaciény Presupuesto
Telefono:
Tefe dela Unidad responsable de 21 {23)
la Dependencia que solicita 3
Nombre yFirma Revisado
Titular de la Dependencia que 22) 24
solicita
L Nombre yFisma Autorizo elGasto F

1.- Fecha en que se realiza requisicion
2-Numero de Dependencia responsable
3.- Numero de Departamento responsable
4.-Numero de Programa

5.- Numero de Subprograma

6.-Partida Presupuestaria Correspondiente
7-MNombre de Dependencia Responsable
8.-Nombre de Departamento Responsable
9.-Monto asignado de ejercicio en mes corriente
10.-Monto Ejercido en mes corriente
11.-Partida por ejercer en mes corriente

12 -Importe Total de material

12-Cantidad de material necesario

14 -Concepto de articulos

15.-Precio unitario de atticulos

16.-Importe de Precio unitario por cantidad de articulos
17 -Suma o subtotal de importes

18-IVA de subtotal de importe

19~ Razén por la cual se solicita los articulos
20-Mombre de la persona que elabora Solicitud
21-Firma del encargado del Departamento
22-Firma del Titular de la Dependencia

23-Firma de Titular de Programacion y Presupuesto
24 -Firma del Titular de Tesoreria




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar Solicitud de Apoyos Econémicos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INJ-P02
FECHA DE EMISION: 06- Agosto- 2020

Otorgar un estimulo econémico a beneficiarios que hagan una solicitud de apoyo econoémico para el
fomento de cualquier actividad de su interés.

Personas de 12 a 29 arios de edad.

Recibo Oficial: Documento probatorio que contabiliza y su finalidad es documentar la recepcion de
pago de deudas.

Politicas del Gasto de Presupuesto de Egresos 2020 de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento
de Nogales.

Solo se procedera a dar seguimiento a aquellos procedimientos que cumplan con la metodologia
establecida en el manual de Procedimientos del Tesoreria.

INJ-P02-FO1 Solicitud de apoyo

INJ-P02-DF01 Diagrama Funcional del Procedimiento.
INJ-P02-A01 Formato de Recibo Oficial.

A



ADE

palrde la :

OGN Juventud con solicitud. Solicitud
& - 2.0 Recibe solicitud, revisa y autoriza
(o] | e . o ; s
‘Ijr:‘s:letﬁ:UdMummpal il apoyo, elabora recibo y envia con solicitud Recibo Oficial
anexa a oficialia mayor.

" 3.0 Recibe el expediente armado con : o
Tesoreria recibo y solicitud Recibo oficial
Programacion y 4.0 Aprueba el gasto y pasa el recibo para Recibo Oficial
Presupuesto Tesoreria elaborar cheque o transferencia

5.0 Recoge el cheque en ventanilla de
Beneficiario recepcion de Tesoreria o transferencia cheque
electrénica
ELABORO: Carlos Antonio Zepeda Lopez, Auxiliar Administrativo.
REVISO: Jorge Alberto Valencia Castro, Director del Instituto Nogalense de la Juventud.
APROBO: Jorge Alberto Valencia Castro, Director del Instituto Nogalense de la Juventud.







INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES
INSTITUTO NOGALENSE DE LA JUVENTUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITAR SOLICITUD DE APOYOS ECONOMICOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INJ-P02
Fecha de Elaboracion: AGOSTO 2020 Hoja_1 de_1

FORMATO AUXILIAR ELECTRONICO/ QFICINA
INJ-PO2- | DE RECIBO ADMINISTRATIVO FIsICO 5 Afilos ADMINISTRATIVA NG
A01 OFICIAL
AUXILIAR ELECTRONICO/ OFICINA i
INJ-PO2- | SOLICITUD ADMINISTRATIVO FISICO 5 Afios ADMINISTRATIVA AN
FO1 DE APOYO

0



INJ-P02-A01

TESORERIA MUNICIPAL Total: {2)
RECIBO OFICIAL

Newapgar:  (3)

Denendenci (1)
d Recibi de I Tesoreria Mimicipal do Nogales, Sonora, b cantidad de -
4} (Sou: (5)
Por concepio de -
(6)
[Nogales, Somora. a de m del
(8) (9) (10)
\_ Nombre: REC. Firma
i Para mo exclnsivo de Para uso exchusivo de la Para uso exclhosivo de In
Dependencia que realim ol gasto Unidad de Programacion ‘Tesorcria Mamicipal
¥ Presupuesio
(11) {13) (14)
Jefe de la unidad responsabile de la Revisado Revisado
dependencia que amoriza  gasto
(12)
Titular d la Dep. que auloria d gio Aulorizo el Gasio Pagucsc
CONTROL PRESUPUESTAL
Depen- Unilsd Pra- fo— Partida Amﬂ'hl Ejercido Importe del Saldo
dec Tapen. wr— - Presupucsial partich ah fecha prescuic actnalizado
(15 1(16) l(anl (18) | (19) | (20) {21) (22) (23)

19



1.- Nombre de Dependencia Responsable

2.- Monto del apoyo econémico

3.- Monto total del apoyo econémico

4.- Cantidad con ndmero del monto total apoyo
5.- Cantidad con letra del monto total apoyo

6.- Concepto del apoyo econémico

7.- Fecha en que se realiza recibo

8.- Nombre del beneficiario

9.- RFC del Beneficiario

10.- Firma del Beneficiario

11.- Nombre y firma del encargado del Depto
12.- Nombre y firma del Titular de Dependencia

13.- Nombre y firma de Direccién Programacién y Presupuesto
14.- Nombre y firma de Tesoreria Municipal

15.- Numero de Dependencia responsable

16.- Numero de Unidad Responsable

17.- Numero de Programa responsable

18.- Numero de Subprograma responsable

19.- Numero de Partida Presupuestaria correspondiente

20.- Asignacién mensual de partida presupuestaria

21.- Monto ejercido a la fecha de partida presupuestaria

22.- Importe total de apoyo econémico

23.- Partida por ejercer en mes corriente

INJ-P02-F01 Solicitud de Apoyo

.S (1) /
-1

H. Noeales. Sonora a 12 de noviembre de 2015.

(23 Lic. Jorge Alberto Valencia Castro

Director del Instituto Nogalense de la Juventud.

Por medio del presente y de la manera més atenta me dirijo a Usted

£ solicitando su apoyo econémico para asistir a la ciudad de Hermosillo a un congreso
realizado por la misma escuela, el dia 15 de mayo del presente afio.
Sin otro particular, quedo de Usted.
Atentamente: (4)
C. Juan Pérez
1. Fecha de elaboracion de solicitud de apoyo.
2. Nombre del titular de la dependencia al que se dirige la solicitud.
3. Concepto o el porqué de la solicitud del apoyo.
4. Firma del beneficiario que realiza la solicitud.

N




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramitar Solicitud de Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INJ-P03

FECHA DE EMISION: Agosto del 2020

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de servicios generales de mantenimiento y todo tipo de servicios que se contraten con
particulares o instituciones de servicio publico requerido para el desempefio de actividades
vinculadas con el Instituto Nogalense de la Juventud.

Documento para realizar Ia elaboraclon de sohcitud de serv:cws

lil. DEFINICIONES

Oficialia Mayor: Dependencia del gobierno municipal encargada de proveer bienes y servicios
para las demas dependencias.

Solicitud de Servicios: Solicitud que se hace para cubrir los servicios oficiales requeridos para

el desempeno de actividades vmcu!adas con la funcmn pubhca

V. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Manual de opera{:{ones de OflClaha Mayor del H Ayuntamlento de Nogales
V. P@LITK’:AS sy L L -

Solo se procedera a dar seguimiento a aquellos procedimientos que cumplan con la

metodologla establecida en el manual de Procedumentos del H Ayuntamnento de Nogales
VI. FORMATOS E INSTRBG?WQS g - -

INJ-P03-DF03 Diagrama Funcional del Procedimiento.

INJ PO3-A01 Formato de Sohcﬂud de Ser\nclos

1.0 Realiza solicitud de servicio y
Instituto Municipal de la envia a Oficialia Mayor para
Juventud autorizacion Solicitud

2.0 Recibe solicitud, revisa y
autoriza, regresa a Instituto
Oficialia Mayor Municipal de la Juventud. Solicitud

B




RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Instituto Municipal de la

Juventud 3.0 Recibe servicio solicitado Orden de compra
ELABORO: Carlos Antonio Zepeda Lopez, Auxiliar Administrativo.
REVISO: Jorge Alberto Valencia Castro, Director del Instituto Nogalense de la Juventud.

APROBO: Jorge Alberto Valencia Castro, Director del Instituto Nogalense de la Juventud.

|
[ 8] i
B
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INJ-P03-A01

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA |
OFICIALIA MAYOR

____ DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
e _SOLICITUD

ANO

DE SERVICIO

_Mnidad : R o
Responsable Programa | Subprograma| Presupuestal |

DEPENDENCIA:

P T & Pua—

_PARTIDA AUTORIZADA:  §

(7). i

@)

PARTIDA EJERCIDA: | I

PARTIDAPOR EJERCER:  § g

/COSTO DEL MATERIAL Y/0
[BIEN MUEBLE PROYECTADO )
_POR OFICIAL MAYOR: T

SERVICIO REQUERIDO

D caPPmuERIA () ELECTRICIDAD (| PmITURA

D umeezave (O riomema (O rumicAcion

WEHTAHAS

(O cEpmasepIA e mmlmm

O LmPEZADE (O otros
PISOS ¥ Al FOMRRA.

LUGAR DONDE SE EFECTUARA:

T

CONCEPTO DE LA OBRA

o

PROVEEDOR a6)

Persona que #1aboro la solieity

Fard vso exclesive de 1s vnided

. JHEZL gm PUY

=
H

S Lrogramacion g Fresupuest

0
 Revisado_

@
_ Autorizado el gasto

Recibl de Conformidad: |
Fecha: | i

~ Firma: |

N

13



1.- Fecha en que se realiza solicitud 13.- Nombre del Servicio requerido

2,- Numero de Dependencia responsable 14.- Lugar donde se efectiia el Servicio

3.- Numero de Unidad Responsable 15.- Detalle en que consiste el Servicio

4.- Numero de Programa responsable 16.- Nombre del Proveedor que realiza el Servicio

5.- Numero de Subprograma responsable 17.- Nombre persona que elabora la solicitud

6.- Numero de Partida Presupuestaria corresp. 18.- Nombre y firma del encargado del Depto

7.- Nombre de Dependencia Responsable 19.-Nombre y firma del Titular de Dependencia

8.- Nombre Unidad Administrativa Resp. 20.- Nombre y firma de Direccién Programacion y Presupuesto
9.- Asig. Mensual de partida presupuestaria 21.-Nombre y firma de Tesoreria Municipal

10.- Monto ejercido a la fecha de partida presup.
11.- Partida por ejercer en mes corriente

12.- Importe total del Servicio

]



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atencién a Jévenes en Situacion de Riesgo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INJ-P04

FECHA DE EMISION: AGOSTO 2020

I OBJETIVODEL PROCEDIMIENTO

Orientar y prevenir a las los jévenes para evitar el consumo de alcohol, tabaco y otras drogas, asi
como la violencia en jovenes y la salud reproductiva en adolescentes.

Joévenes de entre 12 a 29 afios.

lll. DEFINICIONES

Conferencia: Forma de comunicacién, conversacién o intercambio de opiniones y conocimientos
entre personas. Es una confrontacién de ideas.

Prevencién: Medida o disposicién que se toma de manera anticipada para evitar que suceda una
cosa considerada negativa.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Boletin Oficial del Estado de Sonora tomo CLXXIII #11 Seccion 1.

« El programa esté orientado a jovenes de entre 12 a 29 afios.

* Las platicas se desarrollaran en las escuelas del municipio de la H. Nogales, Sonora.

+Para la celebracion de las platicas se debera contar con la asistencia minima de 30 alumnos.
+La escuela debera contar con las instalaciones adecuadas para la imparticién de talleres.
*La escuela debera otorgar una constancia que avale la imparticién de dichos talleres.

INJ-P04-DF01 Diagramé Funcmnal de Procedlm:entos B

INJ-P04-A01 Formato de Solicitud.
27 !




'lnstltuto

Recibe sohcntud' por bérté'de la iﬁstituciéfi ﬁue solicita el

Agenda
Nogalense de la servicio
Juventud
Titular de la
Dependencia Asigna al empleado encargado de realizar el servicio Oficio Comisién
Empleado
asignado Agenda el dia, hora y lugar de conferencia Agenda
Empleado
asignado Realiza servicio en el lugar, hora y fecha indicada.
Institucion
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H. Nogales, Sonora a 12 de noviembre de 2015.

2) Lic. Jorge Alberto Valencia Castro

Director del Instituto Nogalense de la Juventud.

Por medio del presente y de la manera mds atenta me dirijo a Usted solicitando
(3) la conferencia “XXXXX” el dia “XXXX” en nuestra escuela primaria

Sin otro particular, quedo de Usted.

Atentamente:

C. Juan Pérez

(4)

1. Fecha de elaboracién de solicitud de apoyo.
2. Nombre del titular de la dependencia al que se dirige la solicitud.
3. Concepto o el porqué de la solicitud del apoyo.

4. Firma del beneficiario que realiza la solicitud.
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