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PROCESO BASICO DEL PROGRAMA DE APOYOS
DIVERSOS DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA.

1. DE LA SOLICITUD, LOS REQUISITOS, EL PROCEDIMIENTO Y LAS
LIMITACIONES.

SOLICITUD.
l. El o la solicitante debera presentar en el Modulo de Atencion de la Direccion de
Desarrollo Humano y Educacion de Chihuahua, un escrito donde solicite el apoyo
econémico, y/o en especie y/o de atencidén especializada, la cual ira dirigida al
Titular de la Presidencia Municipal, y con atencién al Director de Desarrollo
Humano y Educacion.
Las cartas petitorias deberan contener lo siguiente:

e Fechaen el que se elabora la carta.

e Nombre del solicitante.

e Motivo de la peticidn.

e Numero telefénico local, y/o celular y/o domicilio.

Il. Las solicitudes que sean autorizadas, deberan proporcionar la documentacion

gue se enlista en el rubro siguiente.

REQUISITOS.
I. Una vez autorizada la solicitud, el area correspondiente notificara a la o el
peticionario, sobre la aprobacién del apoyo, asi mismo, haran de su conocimiento
gue debera proporcionar cada una de las siguientes constancias documentales:
a) Copia de identificacidn oficial vigente con fotografia expedida ya sea por el
gobierno federal, estatal y/o municipal y con domicilio en el Municipio de
Chihuahua
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b) Copia de comprobante de domicilio (antigiiedad no mayor a tres meses).

c) RFC.

d) CURP.

e) Estudio socio-econdmico (este se realizara por el personal de la Direccion
de Desarrollo Humano y Educacion)

f) Reporte de Solicitud (este se realizara por el personal de la Direccién de

Desarrollo Humano y Educacion)

Il. Ademas de los requisitos anteriores, segun el caso en concreto debera

presentar adicionalmente la documentacion que se enlista a continuacion.

APOYOS PARA GASTOS FUNERARIOS
a) Copia del acta y/o certificado de defuncion.
b) Original de la carta de adeudo expedida por funeraria.

APOYOS PARA LA IMPRESION DE LIBROS
a) Registro de propiedad intelectual.

b) Cotizacion.

APOYOS ESCOLARES
a) Constancia de estudios reciente.
b) Cotizacion de inscripcion y/o utiles, y/o uniformes, y/o transporte y/o todo
aquello que apoye a las actividades educativas
c) En caso de ser un apoyo de transporte, también debera cumplir con los

requisitos solicitados en “Apoyo para Transportes”.

APOYO PARA GASTOS MEDICOS
a) Copia del certificado médico (expedido por una institucion de salud

oficial) y/o copia de la receta médica.
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b) Cotizacion de estudios (rx, laboratorio,) y/o transporte, y/o
medicamentos, y/o adeudo de hospital y/o cualquier otro requerimiento
médico.

c) En caso de ser un apoyo de transporte, también debera cumplir con los

requisitos solicitados en “Apoyo para Transportes”.

APOYO PARA GASTOS DE ALIMENTACION
Para el otorgamiento de este apoyo, solamente se requiere el cumplimiento
de los requisitos plasmados en el numeral 2.2.1 de las presentes reglas de

operacion.

APOYOS PARA TRANSPORTE
a) Copia de la convocatoria y/o invitacion del evento.
b) Cotizacion del viaje.
c) Listado de las personas que se beneficiaran.

APOYOS DEPORTIVOS

a) Copia de la convocatoria y/o invitacion del evento.

b) Cotizacion para transporte y/o hospedaje y/o inscripcion de alguna
actividad deportiva y/o adquisicion de equipo deportivo que se requiera
para la practica de cualquier actividad deportiva.

c) En caso de que se solicite apoye para un grupo de personas
pertenecientes a un equipo deportivo, debera anexar un listado de las
personas que integran dicho equipo.

d) En caso de ser un apoyo de transporte, también debera cumplir con los
requisitos solicitados en “Apoyo para Transportes”.

APOYOS ADEUDO DE SERVICIOS

a) Copia del recibo del servicio que compruebe adeudo.
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APOYOS A ASOCIACIONES CIVILES
a) Copia del acta constitutiva de la Asociacion Civil.
b) Documento por medio del cual se acredite la representacién legal de
dicha Asociacion.
c) Copia del comprobante de domicilio de la AC y/o de la persona a
realizar el tramite (antigliedad no mayor a 3 meses)
d) Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la Asociacion Civil
e) Constancia de NO ADEUDO de impuestos, derechos y contribuciones
municipales emitida por Tesoreria Municipal.
f) Recibo de donacion, el cual deber4d contener las siguientes
especificaciones:
Domicilio en: calle Victoria nimero 14, quinto piso colonia
Centro.
Cddigo Postal: Numero 31000.
En la ciudad de: Chihuahua.
Estado de: Chihuahua.
Pais: México.
Registro Federal de Contribuyentes: MCI-651010-V22.

e Forma de pago: 99 (por definir); y
e Método de pago: PPD (pago en parcialidades o diferido)

APOYOS A INSTITUCIONES EDUCATIVAS
a) Copia del nombramiento del Director.
b) Copia del Acta de Eleccion de la Mesa Directiva de la Asociacion de
Padres de Familia, debidamente inscrita en la Unidad de Atencion a

Padres de Familia de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.
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c) Copia del comprobante de domicilio particular del Tesorero y/o
Presidente de la Sociedad de Padres o de quien realice el trdmite por
parte de la Institucién Educativa.

d) En caso de existir alguna convocatoria y/o invitacion para el plantel
educativo para algun evento, debera anexar copia de la misma.

e) Cotizacién de los requerimientos plasmados en su solicitud.

APOYO PARA AUTOEMPLEO

a) Cotizacién de lo que se especifica en la Carta Petitoria.

APOYO PARA COMITE DE VECINOS Y CLUB DEL ABUELO
a) Cotizacién de lo que se especifica en la Carta Petitoria.

b) Copia del acta constitutiva.

APOYO PARA EVENTOS CULTURALES, CiVICOS, ETC.
a) Cotizacién de lo que se especifica en la Carta Petitoria.

b) Copia de la convocatoria y/o invitacion del evento.

APOYO PARA INFRAESTRUCTURA CASA HABITACION Y/O SINIESTRO
a) Cotizacion de lo que se especifica en la Carta Petitoria
b) En caso de siniestro, debera presentar copia del peritaje realizado por

Proteccion Civil, y/o DSPM, y/o H. Cuerpo de Bomberos.

APOYO PARA IGLESIAS Y/O GRUPOS RELIGIOSOS
a) Copia del nombramiento del parroco y/o coordinador.
b) Copia del comprobante de domicilio particular del parroco y/o quien
realice el tramite.
c) En caso de existir convocatoria y/o invitacion para algun evento que

tengan interés de participar, deberan anexarla en copia simple.
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d) Cotizacion de lo requerido en el escrito de solicitud.

e) En el caso de que el parroco y/o coordinador no pueda realizar el
tramite, deberd anexar Poder simple donde sea designado alguien mas,
para realizar el tramite, dicho poder debera estar debidamente llenado
asi como adjuntar copias de identificaciones oficiales vigentes de los
intervinientes y sus testigos.

f) En caso de que la solicitud sea para beneficiar a un grupo de personas,
deberan anexar listado donde establezcan claramente cada uno de

ellos.

lll. Una vez presentada la documentacién, se llevard& a cabo estudio
socioeconémico y reporte de solicitud del beneficiario(a) del apoyo.
IV. El catdlogo de apoyos antes mencionados son solo de manera enunciativa

mas no limitativa.

PROCEDIMIENTO.

I. Se inicia con la revision de los documentales presentados por parte del
solicitante, previo a su autorizacion.

Il. Una vez autorizado el apoyo, el personal a cargo de dicho programa procede a
realizar los tramites administrativos correspondientes, con intervencion de Oficialia
Mayor y posteriormente por Tesoreria Municipal.

lll. Ya concluida la revision del tramite por los entes publicos involucrados, se
procede a la emisién del contra-recibo, en el caso de apoyos econdmicos, el cual
es elaborado por personal del area Administrativa de la Direccion de Desarrollo
Humano y Educacion, entregandose al beneficiario y/o representante legal con el
cual podra pasar a Tesoreria Municipal para la debida entrega del cheque
expedido a su favor o de su representado.

IV. El cheque puede ser elaborado dentro de 5 a 15 dias habiles, ya una vez que

sea aprobado tanto por Oficialia Mayor, asi como por Tesoreria Municipal. Es
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importante mencionar que este tiempo es solo una estimacion, ya que los tiempos
pueden variar segun la carga de trabajo de Tesoreria Municipal.

V. En caso de los apoyos funerarios y/o especie y/o de atencion especializada, se
emite una orden de compra, denominada “vale”, por medio del cual, un proveedor
reconocido y debidamente registrado en el padron de proveedores municipales,
sera el encargado de hacer valido dicho apoyo, una vez aprobado por Oficialia
Mayor y Tesoreria Municipal.

VI. La elaboracién del “vale” se hara por personal del area Administrativa de la
Direccién de Desarrollo Humano y Educacion, entregandose directamente al
beneficiario y/o representante legal, con el cual se apersonan con el proveedor
para que este ultimo aporte el apoyo solicitado.

VII. El trdmite administrativo desde la asignacion del proveedor hasta el pago a
favor del proveedor se realizara entre la Direccion de Desarrollo Humano y
Educacion, Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal. Quedando a cargo del
proveedor la emisién de la factura, bajo los términos que establece Tesoreria

Municipal en sus lineamientos, esto una vez que se haya otorgado el apoyo.

LIMITACIONES.

No podran ser beneficiarias(os) quienes:
a. Se encuentren fuera de la circunscripcion territorial del Municipio de
Chihuahua; y
b. Dentro de los tres meses anteriores inmediatos a la presentacion de la

solicitud hayan sido beneficiarios(as) de este programa.
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