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INTRODUCCION

“~“Enel presente trabajo de Seminario de Investigacién Administra=

2 iyﬁ;:correspondienfe al érea de promocidn y desarrollo de las Organizaciones,
se ha pretendido Ilevar a cabo una Auditoria Administrativa para poder detectar
las pasibles fallas dentro de ia Administracidn de una UNIDAD de Becas del -
Sector Piblico. Toméndose como referencia el caso particular de la UNIDAD

de Becas dependiente de la Secretaria de Educacidn Piblica.

Desprendiéndose del presente estudio, la proposicion de una es-
tructuracidn, as como la elaboracion de un Manual de Organizacién y funcio-
namiento, con el propdsito de lograr una mayor eficiencia en la Administracién

.. de este tipo de Instituciones.

Pretendiéndose que este Manual de Organizacién y Funciona==

~miento, sea aplicable y vélido a cualesquier UNIDAD de Becas del Sector Po—

~ - blico, ya que los procedimientos seguidos, asi’ como las proposiciones presenta

das, siguen los lineamientos de las técnicas administrativas estudiadas al través
de la carrera de Licenciado en Administracién de la Universidad Nacional ==

Autdnoma de México.




El aspecto metodolégico es, en cualquier actividad, una parte =

vy impbrtante de la misma. Puede determinar en un momento dado, el grado -

e objetividad o subjetividad en una investigacién, y lo mds importante, el tra=

: b‘aio’puede quedar predeterminado en cuanto a su efectividad por la metodolo=~

ﬁfQTaque se haya seguido para efectuarlo.

Podemos definir metodologia como el conjunto de técnicas utili-
zadas en la obtencién, procesamiento y manipulacién de fa informacién y desde

_esta perspectiva podemos analizar la metodologia utilizada en el presente traba

jo como sigue:
1.~ |nvestigaciéon Documental.,

Lo revisién y el andlisis de los diferentes formas que existen y se
usan para efectos deControl e i+formacidn, de los documentos que para efectos ~
de trdmites externos e internos de los becarios se utilizan y del acuerdo presiden
cial con el cual se le di6 origen a esta UNIDAD de Becas, es la documentacién
- , . . . - 2 0 Ale o
que basicamente se investigd en los términos generales de: lectura y andlisis; y

en su caso: correccidn, modificacién y creacidn.
.

2 .~ Encuesta,



" Se realizd un cerso por medio de cuestionarios a los recursos ~

‘hm:integrunfes de la UNIDAD DE BECAS, con el fin de obtener la in-

foimacién requerida, para efectos de la Auditoria Administrativa Practicada.
Para efectos de evaluacién, se. aplicaren cuestionarics diferen=
V}Vésken cada una de las oficinas que integran la Unidad.
- 3.~ ENTREVISTA
Con el objeto de ampliar la informacién obtenida através de F--r',

los cuestionarics, se realizaron las entrevistas pertinentes,
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Con el fin de conocer con toda amplitud las caracterTsticas pecy
; ‘Ii‘ures de los servicios que presta y las funciones que realiza, asf’ como la necesi
" dod de evaluar la funcionalidad y eficiencia del sistema administrativo imperan=-

te en la UNIDAD DE BECAS, objeto de nuestro estudio, se elabord la bresenfe

" Auditoria Administrativa que proporciona la informacidn necesaric para los finas

antes citados.




niveles jerdrquicos de fu Orgonizacién, en cuanfo o su estructura y la parti..

cipacidn individual de los infegrantes de la misma®,

-

"FSigUiehd‘o‘: l‘o'_s lineamientos de esta definicion,

OBfef‘i vos

~ Direccién.

Estructura

S < Participacidn Individual.

A continuacion se describird el proceso de elaboracién de los -
cuestionarios, los cuales, abarcardn los elementos principales que componen a -

cada uno de los aspectos mencionados anteriormente .



Imatitucionales:

. El objetivo principal de la UNIDAD DE BECAS, se define como.
" Encontrar los procedimientos més apropiados para la concesién y "rér'nite 'de‘
las Becas, como una medida que coadyuve ol desarrollo y a la democratizacién

* de la enseflanza del pais ".

La elaboracion del presente cuestionario (anexo 1) tendrd como

e .obieta el evaluar la eficiencia con que se logra este objetivo, que obviamente

Les: niveles directivos de la UNIDAD, estén integrados por una-
efatura v una subjefatura; tomando como base las funciones inherentes a cada -
, uﬁo”dé estos puestos, se elaboraron los cuestionarios que evaldan la eficiencia
de'los niveles jerdrquicos de la UNIDAD. (Anexos 2 y 3),
1,3~ Estructura,
Para la elaboracién de los cuestionorios evaluadores de la'es-~

“fructura, se tomordn en cuenta dos aspectos,

'1.3.1.= Organizacién de la UNIDAD.




omo Qeiﬁbede apreciar en la figura # 1, la UNIDAD de ,B‘EC’AS:-

$ta ntegmdqpor!oc'hov oficinos, ademds del nivel de Direccidn éstas oficinas =

Pagaduria

‘=*Administrativa

Relaciones Piblicas

'=-Secundarias Técnicas

- Educacién Sup'e:rikéyilk’fiman_

Normales

Sg!cUndgrics Acuerdq:9 i

= Secundarias Acuerdo 2 ¥

1 'segundo aspecto que se tomd en cuenta

de’ios cuestionarios fué:

Se efectud un censo de recursos humanos en el que -

~se aplicé un cuestionario Gnico, con el objeto de ob
" tener informacién ' referenter a las actividades que se
realizan en cada oficina, las necesidades de esas ac

tividades, el tiempo que se dedica a ellas, etc, -




CUESTIONARIO

" Relaciones Piblicas
Funcidn de Pago
Contabilidad y Presupuestos

Tramitacidn y Control de la

Documentacidn

ﬁué;h.ira , quedando distribuidos de la siguiente manera:

APLICADO EN LA OFICINA ANEXO

Relaciones Péblicas 5
Pagaduria
Administrativa

Secundarfas Técnicos
Educacion Superior y
Primarias

Normales
Secundarias 2
Secundarias 9

El cuestionario de tramitacién y control, corresponde a 5 ofici~

nas, esto se basa en el hecho de que estos oficinas realizan las mismas activida

des.

1.4 PARTICIPACION INDIVIDUAL

Este aspecto estd relacionado con el proceso administrativo, es

decir, se pretende evaluar la participacion de cada uno de los miembros de la -

organizacién, en la PLANEACION, IMPLEMENTACION Y CONTROL de las -




2 APLICACION DE LOS CUESTIONARIOS

ividades necesarias para lograr los

“ ... Comprende 3 cuestionarics.

Pluneaci6n1 : ’ (Aﬁexo 9

Implementacién (Anexo 10)

Control (Anexo 11)

Todos los cuestionarios fueron aplicados en los niveles altos de =
cada oficina y fueron corroborados en los niveles bajos, recabando en aquellos
casos que fueron posibles, documentos para tal efecto, o en su defecto se pro~

cedid a la cbservacién e interrogacidn pora ello,
INFORME Y EVALUACION

3.-  Evaluacién

3.1. Método.

El método de evalucidn utilizado en esta investigacion, esel =
propuesto por el Maestro J, A, Ferndndez Arena, el cual corsiste en asignar ~
valores a cada uno de !t cuastionarios, dependiendo de los aspectos que se pre

tenden medir dentro de la organizacién,

o B £ e et s
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te método tiene-la venfaja, de que el pardmetro en base al =

ual se va o hacer la evaluacién, lo proporciana ta misma organizacidn que se
~estd investigando, dependiendo del nimero de cuestionarios que se utilicen.en

* cada aspecto asi como del niimero de oficinas o departamentos que infegrdkr‘\

- organismo.

El proceso de asignacién de valores es el siguiente:-

Aceptando las limitaciones de cardcter subjetivo que exis

" toda participacidn del elemento humano, se establece la siguiente e »

APRECIACION - © CUMPLIMIENTO L
Excelente . 9%0a 100 %
Muy Bien .-80a 89 % :
Bien 80 79% e
Regular 40 a 59 % }
Mal 200 % A
Muy Mal Qe 19% B
'
* J, A, Ferndndez Arema. " Auditorfa Adnmi nis rativa ™ : k
Jus  México 1969, EuEEL i
Para los niveles de direccién, por corsiderarlos como fundamen . f ’
tales en el desarrollo, cada uno de los puntes se multiplicard por 10; asi come ] ‘

también el cuestionario de objetives.




serd multiplicado por el fotal de oﬁkcinus“'due c

presente estudio serdn ocho.

con ocho oficinas quedard como sigue:

Objetivos Institucionales:

Servicics: 4 preguntas x 50 Ptos
Direccién i

Jefatura 6 -preguntas x 50 Ptos,.. 300

Subjefatura 5 preguntas x 50 Ptos... 250
Estructura

Relaciones Piblicas preguntas x 5 Ptos...

Pagaduria preguntas x 5 Ptos.,.

Administrativa preguntas x 5 Ptos,..

Secundarias A 9 preguntas x 5 Ptos.,. 35

6
6
7

Secundarias A 2 7 preguntas x 5 Ptos,..
7

Secundarias Técnicas 7 preguntas x 5 Ptos...
7

Normales preguntas x 5 Ptos...
Educacidn Superior y R
Primarias 7 preguntas x 5 Ptos.... :35°

Participacion individual

Planeacidn 4 preguntas x 5 Ptes... 20
tmplementacion 5 preguntas x 5 Ptos,., 2577
Control 5 preguntas x 5 Ptos... 25
Sub-total - 70
Total (por ocho oficinos) 560
Puntaje Optimo ’ Ptos. T580



PUNTUACION

1422 o 1580 90 a 100 %

1264 a 1421 80 a 8.9%

w948 a 1263 60 a 79.9%
632 a0 947 40 a0 59.9%

316 o 631 a 39.9 %

a 19.9%

"= tes calificaciones:
. Objetives Institucionales

Cuestionario de Servicios tevsasne
Direccién
Cuestionario de Jefatura .. eres
Cuestionario Subjefatura ., . eee
Estructura ;
Relaciones Piblicas censaiiny
Pagaduria Cereietessnienanis
Administracién tretieteciaa,
Secundarias A 2 cetisonsias
Secundarios A 9 seresensesees )
Secundarias Técnicas seeeeseiaiiileii,. 33
Normales Trretresesies i iiaiag s, 33 ,
Educacién Superior y Primarias cedeiainn 38 247 -




0

3.2 Calificacién .

2 tes calificaciones:

- TABLA DE CLASIFICACIONE

PUNTUACION PORCENTAJE

'ADJETIVO-.

1422 o 1580 %0a 100 % - Excelents -

1264'a 1421 80 o 89.9% - ““MuyBuena .
948 a 1263 &0 a 79.9% .o Buena
6320 947 40 0 59.9%. . .77 Regular
316 a 631 20 a 39.9% 07 Mala
a

" Objetivos Institucionales

Direccion : ‘
Cuestionario de Jefatura .....eveessossiss
Cuestionario Subjefatura .v..eseo

Estructura
Relaciones Plblicas .......0.5
Pagaduria veevseevnrsoniiinis
Administracion ..evieeeaisess
Secundarias A 2 ,.....iias. :
Secundarias A 9 ...eeeiiieens v 33
Secundarias T@cnicas +.uvieevionserivesss 33
Normales vuesueeecrecesrsonocescasioes 33
Educacién Superior y Primarios .+, .50 .00, 33

Cuestionario de SErvICIOS vueeeeeeoronessinnesissians ton

s 0Oa 19.9% MuyMala

o sso

247




Implementacién -

: f: Conl'rol e
Substotal

Total (por ocho oﬁcinﬁs) Credieseais

"Tof:a;l”............................‘

De acuerdo a la tabla de calificaciones, “la calificocidn real co

' lfréépdnde a una Administracién Muy Buena.




~ RECOMENDACIONES.

ran, se desprenden de las preguntas contenidas en los cuestionarics aplicados, y
‘que -obtuvierdn calificaciones entre bien y muy mal (3 a 0); los cualesse

“ponen‘a consideracién:

Objetives

. L.= Realizar estudios que permitan determinar las necesidades econdmicas de --

los beneficiades con beca.

© 2,-Revisar periSdicamente los procedimientos de tramite con el fin de hacerlos

mds dgiles.
Relaciones Piblicas.,

1.~ Elaborar un programa de Relaciones Piblicas adecuado.

2,-Cumplir con el programa.

3.~Promover y difundir los servicios de este Departamento mediante la elabora
cion adecuada de material necesario.

4.~Hacer mds accesible la informacién y documentacién necesaria para los in
teresados.
Planeacién,

1. - Posibilitar mejoras en los planes y programas en forma si;temético.

Implementaci én

- Lasrecomendaciones especificas que a continuacidn se ennume=-

. g, e e




18

' 1.~ Delimitar en forma clara la responsabilidad en la toma de decisiones.
Control.

1.- Realizar el control de los planes y programas por medio de la persona respon
sable de los mismos.

2,-Estudiar el monto de volimen de trabajo.

3.-Llevar a cabo en el tiempo previsto las correcciones necesarias.

4 ,-Comparar les resultades esperados contra los planes establecidos, con el fin

de lograr un control més eficiente.
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MANUAL DE

'ORGANIZACION

Y

FUNCIONAMIENTO




“en la Auditorfa Administrativa, se presentan en el desarrollo de ésta 1l parte un

NTRODUCCION -

Tomando como referencia los recomendaciones antes expuestas. = -

Manual de Organizacién y funcionamiento asi como un modelo de estructura==—

cién, pretendiéndose sean aplicables y vélidos para cualesquier UNIDAD DE -

BECAS del Sector PGblico, como un medio para coadyuvar en una mds eficlen~

te administracion de este tipo de Instituciones.

El claro conocimiento de lqs .obieﬁvos, politicas, funciones bd-
sicas, precision de la estructura orgdnica de una Institucién y de la manera co:
mo ésta presta sus servicios, en el caso que nos ocupa una UNIDAD DE BECAS -
del Sector Piblico, permite a sus miembros estar en posibilidad de captar, en-
una vision de coniu‘nto, los recursos con que cuenta, La forma en que los ele-
mentos integrantes de la Institucisn deben desarrollar las actividades que han

sido consideradas convenientes, para el buen logro de los objetives estableci=~

dos,

En resumen, la presentacidn en forma clara y precisa-de los =~
componentes de un organismo, permite un campo propicio para el desarrollo™
adecuado de sus operaciones principalmente de aquellas que por sus caracte-.

v oLe . . . .’
risticas implican coordinacion.



‘ dos para la concesidn y el trdmite de los becas, como una medida que coadyu—

ve al desarrollo y a la democratizacién de la ensefianza en el Pais,

0.1.2 OBJETIVOS COLATERALES
0.1.2, Proporcionar a estudiantes de capacidad econémicamente débil
un medic econdmico que les permita llevar a cabo sus estudios que por s mismo

no podrian realizar,

01.2.2, Hacer estudios sobre la determinacién de fos montos econémicos
que permitan al becario confar con los recursos necesarios para sufragar sus
gastos.

01.2,3, Determinar los procedimientos idoneos que permitan !levar a ~
cabo la seleccion de solicitudes de becas en las condiciones éptimas posibles.

01.2.4, Revisidn periddica sobre las técnicas ms adecuadas en la apli

cacién de los procedimientos de trdmite que se lleven a cabo para ef otorga=-

miento de las becas, afin de superarlas constantemente .
01.2.5. Servir come factor coadyuvante en el desarrollo de la ense--

fianza educativa en nuestro pais, a través de una adecuada concesidn de be-

0010, OBi'e‘ﬁ'verrenerol.- Encontrar los procedimientos mds up;bpia-_-f .




02. POLITICAS

02,1, POLITICA GENERAL, Enla concesién de becas se favorecerd -
de manera preferente o fos grupos econémicamente débiles como los hijos de =~
campesines, de trabajadores no asalariados, de trabajadores domésticos y de —
habitantes de los zonas masdesprotegidas del Paf's; como esel caso de las zonasdri
das, el Valle del Mezquital entre otros, para hacer realidad el espitity de la

nueva Ley Federal de Educacidn de la cual se desprende una apertura a la en~

sefianza para todos los Mexicanos.
02.2, POLITICAS PARTICULARES,

02.2,1 No tendrén derecho a beca los estudiontes que reciban ayuda -
de ofra instifucion en cualquier forma de alojamiento, ali mentacién o equipo
escolar, Asf como aquellos que reciben becas de otras dependencias federales
o estaiales, o las que disfruten de algin empleo u honorarics de la Federacién

o de los Estados.

02.,2.2. Las becas se destinardn de manera preferente a estudiantes de
las escuelas que Forman el sistema educativo oficial de la Secretaria-del Ramo

02,2.3. La seleccidn de becarios se realizard, por instrucciones de ~




ptondudés correspondientes en cada caso, a través de la Unidad de Becas,

flﬂlyzu.nrcv!ol para la misma todos los elementos de juicio a disposicion.
: 02.2.4, Ninguna solicitud de Becos serd atendida si no reline los requi=~
snos que al efecto se ﬁiun para la obtencidn de ella.
7 02.2.5, Las becas se cancelardn cuando se compruabe que algln beca-
rio no cumple o estd violando las disposiciones establecidas al respecto, como
puede ser el caso de que tenga tal cantidad de inasistencias, que claramente ~
se infiera, que su aprovechamiento es deficiente, etc.
02.2.6. Las solicitudes de beca:que no pueden ser atendidas se clasifi
,, o cardn en orden decreciente de méritas, en sus respectivos grupos educatives, -
pudiéndose de esta forma satisfacer, por orden de mérites, si se presentara opor

tunidad de becas.

03. SERVICIOS QUE PRESTA
Los servicios que presta la Unidad de Becas estdn encaminados a

la comnsecucidn de los objetivos que tiene sefalados.

Consisten estos servicios en la tramitacién, otorgamiento_ y pago
de las becas para los alumnos propuestos por las diferentes escuelas asf como ~

para aquellos que solicitan becas personalmente,



Comstancia de inscripcidn.
. Boleta de calificaciones del afio anterior. -

Dos fotografias, tamafo infantil,

05. ORGANIZACION

05.1, JEFATURA

U 05.1.1, OBJETIVO

... Planear, coordinar, controlar y supervisar todas las actividades de la UNIDAD
DE BECAS de conformidad con los lineamientos que sobre el particular sefialen

los Autoridades Superiores.

REPORTA: A la méxima Autoridad Administrativa de la Dependencia.

05,1.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

05.1,2.1. Elaborar planes y pogramas de trabajo que tiendan a optimizar el -

funcionamiento de la UNIDAD,
05.1 .2.2, Establecer planes a corto, mediano y lago plazo para desarrollar -
' con eficacia las actividades de la UNIDAD,
- 05.1,2.3. Establecer politicas y normas a las que deben sujetarse las labores
s que se Hevan a cabo.
o 05.1:2.4, Establecer una asfrucf.um orginica ‘adecuudu, fijando para ello ni=

veles jerdrquicos, |imites de autoridud y resporsabilidad y los fun-



i
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'REQUISITOS PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS

04,1, Ser mexicano por nacimiento, con excepcion hecha de -

* los estudiantes extranjeres en el Pais autorizados por las Autoridades Superiores

04.2. Acreditar como minimo, un promedio de OCHO en la es

cala del CERO al DIEZ o el equivalente en otra.

04.3. Acreditar que el padre o tutor no percibe ingresos supe-

riores al doble de! salario minimo.

04.4. Presentar la forma de solicitud con los requisitos sefiala
dos y en el lapso que previamente estipulen las autoridades superiores por con=

ducto de la UNIIDAD DE BECAS.
04.5. Acompafiar a dicha solicitud para ingreso:

04,5.1, Dos fotografias, tamaflo infantil.

04.5.2, Constancia de inscripcion escolar en el afio lectivo.

04.5.3. Boleta de calificaciones del afio anterior, con copia.

04.5.4, Constancia de salario del padre o tutor debidamente autorizada,

04.5.5. Acta de nacimiento, con copia.

04,6. Para revalidacion de becas:




- ciones que deben ser desarrolladas en cada puesto,
05.‘ 2,6, Coordinar las labores a efectuar y tomar todas aquellas decisiones ~
relativas ¢ la actuacion general de la UNIDAD,

7 05.1,2.7. Evaluar los resultados obtenidos, contando para fal efecto con la in
formacién proporcionada por la subjefatura de 1o UNTDAD y los je-
fes de las Oficipas integrantes de! mismo, a fin de adoptar las medi
das ‘correctivas necesarias y formular planes posteriores.

05.1.2,8. Las demds que le confieran las autoridades superiores.

05.2. SUBJEFATURA

1 05.2,1, OBJETIVO

En coordinacién eon la Jefatura, planear, desarrollar, organizar, =

controlar y supervisar las actividades de la UNIDAD,

REPORTA : a la jefatura de la UNIDAD.

05.2,2, FUNCIONES ESPECIFICAS:

05.2,2,1. Coordinar la ‘eiecucién de los planes y programas autorizades por -
la Jefatura,

05.2,2,3, Supervisar, atender y- orientar a los jefes de oficinas, informando

al Jefe de la UNIDAD, del resultado de su gestion.



Realizar las actividades adicionales, encomendada:

la UNIDAD y las autoridades superiores.

-05.2.2.5. Practicar auditorfas periddicas a la Oficina de Rq'go;

.";0'5.2.2.6. Disefiar y elaborar gufas y cuestionarios nece_suriog_p‘& '

macion referente a las solicitudes de becas.

10'5».‘2.2.7. Asumir las funciones del Jefe de la UNIDAD, en ausenci

05.3. OFICINA DEPAGOS

105.03.1. OBETIVO

Efectuar-en forma dptima los pagos correspondientes a-todos

4 7 carios,

’REPOjRTA: a la Jefatura.

05.03.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

05.03.2.1.Recibir de los Oficinas tramitadoras de becas los listados y creden-
ciales de los becarios que serdn pagados.

05.03.2.2.50licitar a la dependencia expedidora de los cheques en base a los
listados recibides, los cheques correspondientes.

05.03.2,3.Contar, ordenar alfabeticamente, envolver, sellar y pasar a la Je



ura_para su registro, 1

“{a fuerte una vez ya registrados

503. ;A';El‘uborur refacion de Vlo's cﬁéq'u‘e_e‘s"’ e{rivfrégddds,’a’ribtgnd@s Ios slg
tes datos: el o
a) N_or. f;roéresivo
b} Nonbre
é) Clave
d). Cantidad

05.03.2,5. Llevar a cabo el corte diario de los cheques pagados.

,7075:.03.2.'6.Elabomr oficios de devolucién o enalgunos casos cambios de benefj_

ciaric de los cheques no cobrados.
05.4. OFICINA ADMINISTRATIVA

Atender las cuestiones econdmicas-administrativas de fa UNi=--
DAD, coordindndose con fas Oficinas integrantes de la misma, pora el adecua-
--do desarrollo de sus actividades.
REPORTA : a la Subjefatura,
05.4.2, FUNCIONES ESPECIFICAS:
05.4.2.1, tlaborar el anteproyecto del pretupuesto de la UNIDAD, asf como -

llevar el control del mismo.

BIBLIOTECE CRMTRAL
%R E




as::prgsupuestoles asignadas.
72".3.“4L|e\7/§r el control del mobiliario y equipo asignado a la UNIDAD, so
b licitando a las éreas especializadas los servicios de intendencia y ==
mantenimiento,
05.4.2.4. Atender todos fos trabajos mimeogréficos, fotogréficos y de fotoco=
piado que sean solicitedos en la UNIDAD,
05.4.2,5, Elaborar estadisticas periddicas de las labores realizadas y del incre

mento anual de BECAS,

05.5, OFICINA DE CONTROL DE BECAS D.F,

' 05,5.1.  OBJETIVO.

Lievar a coho en forma Sptima todas aquellas actividades nece~
sarias para otorgar becas a los centror educativos ubicados en el D. F, asi como

aguellos solicitadas para realizar estudios en pafses extranjeros.

05.5.2, FUNCIONES ESPECIFICAS

©°05,5.2.1, Atender y controlar las becas otorgadas o los centros educativos lo=

calizados en el D. F. y aquéllas para realizar estudios en el extran

r todos los trémites requeridos para el ejercicio de las parti=-

f
(



f:‘d cabo el trémite establecido para otorgar las becas solicita-

das generando foda aquella documentacién que sea requerida para- -

5.5.2.4. Remitir al departamento de control de Presupuesto, los listados de -

las becas otorgadas de forma tal que pueda realizar éste los regis=~

tros correspondientes,

Proporcionar a la oficina de pagos copia de la relacidn de becas -

otorgadas, con sus respectivas credenciales.

:05;5.‘2.6. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

05.6.1. OFICINA DE CONTROL DE BECAS
FORANEAS

. 05.6.1.  OBJETIVO.

Efectuar en las condiciones éptimas posibles, todas aquellas activi=-

dades relacionadas con el otorgamiento de becas para el sector escolar fordneo.

05.6,2. - FUNCIONES ESPECIFICAS

05.6.2.1. Atender y controlar las becas oforgadas a las escuelas pertenecien-

tes al sector escolar forfineo.



~¢ién necesaria para que éste lleve a cabo los registros correspondien:

“otes,

~ 0.5.7. OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

©.05.7.1. OBJETIVO

Establecer y mantener relaciones cordiales con las Dependen—=
“-cias Gubernamentales, Centros Educatives y Piblico en general, orientando y
proporcionando toda aquella asistencia que sea necesaria para que se realicen

las gestiones propias del otorgamiento de becas.

05,7.2, FUNCIONES ESPECIFICAS:




formar.al piblico en genera

‘,parab la obtencion de becas..

“Proporcionar toda aquella documentacién

- de becas.

Registrar el movimiento de documentos,

05.7.2.4. Promover y difundir los servicios que se proporcionan eh la unidad

elaborando todo aquel material audiovisual necesario para tal fin, -
5.7.2.5. Integrar, controlar y mantener actualizado un directorio de todes ~ -

los Centros Educatives que soliciten becas, de tal forma que se lle~

ve un control sobre las solicitudes de los mismos.

. 05“.7. 2.6. Despachar, distribuir y controlar la correspondencia de entraday =

salida de lo unidad.

: ‘Q‘5:.‘7’.'2.7. Establecer y mantener coordinacion con las demds oficinas de la —
\ S unidad, de tal forma que esté en posibilidad de desarrollar en for—

ma adecuada ;us funciones de infermacion.

»

05.8. OFICINA DE PERSONAL.,

~05.4.1. OBJETIVO

Atender y controlar todos los asuntos relacionados con el perso

nal adscrito o la unidad, coordindndose con las oficinas integrantes, para el -




--adecuado desarrollo

Estcblecimientos necesarios para el correcto desempefio de las lobo

05.8.2.1.

res en cada puesto,

05;8.2.2. Realizar periddicamente evaluacién de puestos.

.05.8.2.3. Establecer procesos de seleccion adecuados para los aspi

: 05.8.2.4. Formular solicitudes de empleo.

'95.8;2.5. Entregar solicitudes de empleo a los aspirantes,

= 05,8.2.6., Mantener buenas relaciones con el sindicato,

06. TRAMITACION DE DOCUMENTOS

En este capftulo se detallardn los pasos necesaries para la conce
sidn de las becas:
(’)76.‘1., Distribucién de solicitudes.
06.2. Recepcidn de documentos.
06,3, Revisidn de documentes,

06.4, Seleccidn de becarics,

06.5. Formulacién de filicciones.



ISTRIBUCION DE SOLICITUD

‘La éntrega de solicitudes se realizard en tres forma

a) Por conducto de las escuelas,

b) Por medio de la convocatoria respectiva,’y

) A tra vés de correspondencia,

LICITUDES PARA ALUMNOS PROPUESTOS POR LAS ESCUELAS,

La dotacién de formas de solic%tud de beca asignadas a las escue
»a's‘él/é‘lv'.‘r'.‘isfema, serdn enviadas con tres meses de anticipacién a lo clausura de ~
"cuféés,' :éon objeto de que los directores estén en posibilidad de hacer la auscul
. 'f:f;ciyén necesaria para la prapuesia de beneficiarios y asi puedan remitir las re=
valfduciones a la UNIDAD a mds tardar 15 dias después de finalizado el afio es~

colar, para que esta dependencia esté en posibilidad de planear con oportuni~

dad la framitacidn respectiva.

La s solicitudes serdn segin {Anexo 12),
06.1.2, Becas obtenidas a través de la convocatoria,

Para las becas que se otorgan en el D, F.'y qué son solicita das

o B a8 T e 8 e e



ciones del cuso. Tomando como base el ( cnexo‘ 13)

6.1.35 :§e¢cs tramita das @ través de correspondencia.

A los aspirantes fordneos que solicitan de manera directa este
eficio, se les enviard la solicitud respectiva por conducto de la Oficina de Re

d;i:qtvief:. Pﬁblicds. -
- 06.2. RECEPCION DE DOCUMENTOS,

La ecepcton de documentos estard a corgo de la Ohcma d

- La recepcion de documentos se realizord en tres formas:

‘a) Por conducto de las Escuelas,

b} Por medio de la convocatoria respectiva,

q‘)'A fravés de la correspondencia.
06,3, REVISION DE DOCUMENTOS

“En el:aspecto de la revisidn de la documentacidn se deberd to~



Observar que toda la documentacién del solicitant

cidaicon el:nombre anotado en los diversos documentos.

06,4, SELECCION DE BECARIOS

_Para seleccionar a los becarios se dard un valor a los diferentes

" factores que se tomen como base. Al final se sumardn, déndose una califica=-

cidn o puntaje obtenido por cada aspirante. Se elaborard un listado en orden

decreciente tomando como base la calificacidn total obtenida en el cuestiona="

rio, conteniendo ademds; el nombre del solicitante y el nimero de solicitud.

Dicho listado permitiré elegir las mejores calificaciones o-pun=

tuaciones para efectos de asignacion de becas.

06.4.1, ' Procedimiento de Calificacisn

L
i
i
i




vadro correspondiente a:calificacion

cada una de las preguntas.

‘Reglas para fa_formacidn de la filiacién de becarios.

Lo ﬁhac&éﬁ de Jos becarios se tomard como primer elemento de or=-
i dé.h,: elr‘dpellido paterno, primera consonante o vocal escrita con ~
mdyﬁsculd y primer vocal, escrita con mindsculg; como segundo ele.
mento de orden se tomard del apellido materno, la primera consonan
"fe o vocal escrita con minGscula y como tercer elemento de orden el

nombre propio tomdndose la primera consonante o vocal con mindscu




Apellido Paterro
‘A_péllrido Materno

; ‘Nombre : ES Jérgé.~‘.

Resultado de la expresién alfabética

A confinuacidn y separada por un'guidn, se anotard la fecha de

miento en el siguiente orden:

k Aot Se tomardn las dos Gltimas cifras escribiéndolas en ndme
ros Ardbigos.

Mes: Se tomaré el mes de nacimiento en su nimero de orden,-
escribiéndolo en nGmeros arébigos.

Dia:  Se escribird en ndmeros ardbigos.

La fecha completa de nacimiento se anotard con seis digitos:
: dos pdra-elafio; dos para el mes y dos para el dia. Cuando en el aflo, mes o
"d‘i'a, de la fecha de nacimiento, aparezca solamente un guarismo. Se le ante=
édndré unceros  Ejemplos: A
Aflo: 1950 50
Mes:  abril .04

Dia: o, ol




Fernando Ordaz Peralta, nacido en 1929 febrero 25

Apellido Paterno: Ordaz Oa

Apellido Materno: Peralta P

f

Nombre: Fernando

Oapf 290225
Este registro serd alfabético = ndmérico, tomando en considera-

_.cién el orden en que aparezcan las cuatro letras que sivven de base por el mismo

y la numeracién progresiva correspondiente a la fecha de nacimiento.
2a,  Cuando la letra inicial de cualquiera de los apellidos o

4 o » FIRCRY
nombre sea compuesta, Gnicamente se anotard la inicial -

de ésta.
_Ejemplos EnlaChyenlall,
Ménica Chapa Gémez Cagm 28 07 10
Fernando Camarena Llaguno * Calf 54 12 19

3a,  En los casos en que el apellido paterno de la persona re=

gistrada se componga de una o dos letras, el registro se ~



haré de la siguiente manera:

- La primera letra del apellido paterno .

Lo primera letra del apellido materno .

La primera y segunda letras del nombre .

Arturo de la O Luegane  Olar 59 03 18

40, Cuando el apellido paterno o el materno searfcompues=

tos se tomard para la clasificacién: la primera palabra ==

que corresponda a cualquiera de ellas. S

~ Domingo Lépez Lara Buenrostro Lobd 54 05 25 . . .o

Agustin Calderén Ponce Fdez, Cafa 63 11 19

5a,  Cuando el nombre sea compuesto, o sea que esté forma-
do por dos o mds palabras se tomaré para lo clasifica =~
cién la letra inicial de la primeré,llempre que no sed -
Maria o José dado su frecuante uso; én cuyo caso se to
mar§ en primera letra de la segunda palabra,
Ejemplos: Rosa Maria Shehus Ponce Sepr 29 03 15

Marla Eugenia Rosales Jiménez  Roje 55 10 20

6a,  En los casos en que la persona registrada use un solo -



pe‘lvlyi’d'b,‘ se clasificard por e} apellido patérno’o‘ mafei'--"'_' .
; ;no; seg0n figure en el registro civil, mds la primera ysé :
gunda letra del nombre.,. |

 Mario Cortés Coma 64 11 18

Susana Ruiz Rusu 69 12 09

. Cuando en el nombre de las personas registradas figuren
las palabras "de" "del" "de la" "de los" en los apellidos

no deberdn tomarse como elemento de clasificacidn.

- ‘Eiémélo's:»‘ o Pedro de Barca Gémez Bagp 34 05 15

lgnacio de la. Luz Vallejo -Luvi - 70 09 18

Victor Romdn y Delgado ~ Rodv -~ 48 09 17

:9a. - Cuando de las cuatro letras que forma la expresidn alfa-
bética resulte una palabra inconveniente, la Gltima se~

r& instituida por una X,

Efemplos: Norma Rufz Iiguez PuinsRuix 70 12 12
Antonio Valencia Chdvez Vacasm Vacx 38 02 24

Arturo Martinez Lope  ~ Mala=Malx 71 08 30

10a.  En los apellidos compuestos en que intervengan dos pa=

s e e o e e




abras separadas por apéstrofe ('). Iaprlm

~ marse como elemento de clasificacisn

Asuncién Mec'Cormick Valle Ccn;c

Fernando O'Berkstein Lopez Belf '5; 38 01 24

106.6. FORMULACION DE RELACIONES DE BECARIOS,

" ‘Una vez seleccionades los becarios y con su filiacidn respectiva

Ndmero de Partida Presupuestal,

- ‘Nimero de Orden de Pago.

- Escuela donde estudia el beneficiario.

‘Determinacion si es revalidacién o ingreso.
Grado de escolaridad del becario.
Fi|iaci§n de cada uno de los becarics.

—_ Nombre completo del beneficiario.

~—  Ndmero de clave de cada uno de los becarios.

—~— Importe mensual de la beca.
~—  Importe del monto total de las becas,

{especificado con ndmero y letra)




e formularén los relaciones necesarios

jefatura, ost” como a la Escuele

‘A la direccidn General reéspectiva

A blcra‘Oficinc de Pages.

Ala Oflcma Expedidora.

La Subjefatura entregard el original y copias requeridas para la

formulacién de los cheques, a lasoutoridodes correspondientes .

07. FUNCION DE PAGO.

E{ primer poso para realizor esta funcion, es la recepcion de la
informacidn necesaria para conocer o Jos alumnos que deberd pagarse, La pa-

gadurfa recibe una copia de las relaciones autorizadas y procedentes de los ofi



cinas correspondientes..Dicha informacidn, serd lo base para cotejar.la némina:

q e:r‘en ibé,@e fa Dependencio Expedidora, -

la oficina de pago de becas, deberd informar a la Jefnturqy.a =

biefatura de la unidad de los cheques que recibe, esperando de la primera

-fa_orden de pago de los mismos. Informaré en caso que encuentren diferencias="

en el cotejamiento.

Posteriormente, deberé ordenar alfabéticamente los cheques por

-niveles educativos y de acuerdo con la clave correspondiente, para to cual ten

dré como referencia la relacion de becorios mencionado con anterioridud.

_ En buse a tal ordenamiento, se elabarard un programa calenda ="
rio del pago de cheques, el cual deberd ser comunicado a los interesados en las
... escuelos correspondientes, en la propia unidad y en aguellos lugores que las -

autoridades consideren Otiles para proporcionar la informacién.

v La Oficina efectuard los operaciones respectivas con apego ol -

programa entregando directamente ol becario su cheque correspondiente y =~

_solicitando de él: credencial del afio lectivo escolar que le identifique y su . -

firma en lo ndmina,

Al fina} de cada,dia, se llevard o efecto el corte de caja res ~



ectivo, elaborando todos aquellos documentos que sean necesarios para que-la

jefatura realice los auditorfas correspondientes.

08, CONTABILIDAD

Tomando como base la funcidn sustantiva de la unidad de becas,

,s'e; ha corsiderado conveniente el establecimiento de controles contables que per
~ mitan conocer el movimiento que se realiza en el otorgamiento de les becas, es
" tando de esta manera en posibilidades de comprobar las transacciones realizadas,
ast’ como poder contar con un control presupuestal que permita conocer en cual-
‘quier momento, la sitvacidn que guardan lés lparfidas presupuestales asignades a

la unidad para el adecuado desarrollo de sus actividades,

Se han establecido para realizar 1os registros citades en el parra

fo anterior dos formas por medio de los cuales se obtendrd :

a) Un control por niveles educatives {anexo 15) ;
b) Un control global de la ordenes de (anexo 16) pago auteri-

zadas., o

08.1, Control por niveles educativoes.,

Se empleard una forma {anexo 15) para cada nive! educaﬁvd,f .

el manejo de la misma serd : : - S



Numero de Becas que se esperan girar en ese nivel educativo

cidn presupuestal ,
Importe de la orden de pago.
Periodo por el que ha sido autorizada fa orden de Pagos

Modificaciones que pudiera sufrir la partida presupue;{tall

Numero de Becas con el que se estd gravando la pqrtiac';

El nimero de Becas giradas.
Nomero de Becas que falta por girar,
Claves de los Becarics que tienen un determinado oficio.

Ndmero del oficio con que se estd gravando la partida.

“ Fecha del oficio.

" ‘Cantidad con la que se estd gravando la partida o sea e impor=

te del oficio que se contabiliza.
Saldo disponible que se tiene de esa partida, Esta columna se
cbtiene de sustraer a lo asignacidn disponible el importe del ofi

cio que se esta contabilizando,




*.Reserva necesaria para cubrir ese mismo nimero de becos en el -

siguiente periodo lectivo, Este dato se obtiene de conocer la -
cantidad necesaria para cubrir ese mismo nimero de becas por un
- periodo de cuatro meses.,

Saldo del que se dispone una vez hecha la reserva correspondien
te,

Se obtiene de sustraer la reserva al saldo disponible.

08.2, CONTROL GLOBAL DE ORDENES DE PAGO,

Para el efecto se empleard la forma (anexo 16) la cual se emplea

L - . .-
ré de'la siguiente manera:

L- Ndmero de orden de pago.

2.;- Importe de esa Orden de Pago.

3.~ Perfodo por el que ha sido autorizada la Orden de Pago.‘
4,~ Mencidn z;el afio fiscal de que se trate,

5.= Indicacidn del oficio con el nimero y fechu de! mismo, que

- grava esa orden de Pago.

6.~ En el concepto se anotard el nivel educativo que se gravé -
con ese oficio.

7.~ Cantidad con la que se estd gravando la orden de Pago o



sea el imparte que se contabiliza.
Saldo disponible que se tiene de esa orden de pago. Esta -
columna se cbtiene de sustraer a la asignacidn disponible el

importe del oficio que se estd contabilizando,

09, INFORMES,

Con el objeto de mantener permanentemente informada a las au-
toridades correspondientes del movimiento de becas que se opera en esta unidad,
se elaborard mensualmente, el estado de las operaciones realizadas en el perio-

do inmediato anterior, segdn forma (anexo 17} dicho informe contard:

1).~  El periodo que abarca,

2),=  Los diversos niveles educatives que se manejan en la Dependencia.

'3).- El nlmero e imparie de las becas que se esperan girar en cada nivel edu
cativo durante todo el ejercicio lectivo., E! nimero de becar se expre-
sard en nimeraos, absolutcs y relatives, en el cose de les relatives inva-
riablemente serd el 100 %,

4).- ' El ndmero y porcentaje de becas recibidas hasta ese perfodo en funcién
de las que se esperan girar, Asi como el dato en porcentaje correspon-
diente al mes inmedioto anterior, ‘

5).- El nlmeroy Porcentaje de becas giradas en funcidn de las que se han -




‘recibido. Con la mencion del mov

el mes inmediato anterior,

" El ndmero y porcentaje de becas que se

* rados. Anotando el movimiento délipé_f

Cualquier duda scbre lo competencia de algumas de los: oflcu*ns

. que integran csta unidad de trabajo, paro conocer un asunto determi‘nqd‘ok,: e

resuelto por el C, Jefe de lo unidad de becas,
110.2. OBLIGATORIEDAD, . B s o H

" El presente. Manual establece normas que deben cumplir los per=
sanas que ospiran a obtener becas por parte de esta Dependencio a través de su
unidad de becos; comprende también, las funciones y la manera de realizarlas =

por cada una de las unidades integrantes de la unidad de becas, por lo que su ~






“El ‘presente ‘es un modelo de estructuracién par

, déliSéjbf&‘,PﬁElirco basada en el manual de Organizacﬁén};{, fu
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cContinuacidn se presentan los diferentes =

‘vcu‘esﬁonurics utilizades, para efectcs de la

“"Auditoria Administrativa realizada . Asi co-

mo las formas propuestas en el Manuwal de Ot

gonizacidny Funcionamiento.
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2, Serealizan estudios para determinar las necesi

-3, LosServicios que LA UNIDAD proporciona son su- E

“nar cudiles son lus ASPIRANTES o beca

+ dad econbmicamente débil?

des econdmicas de los beneficiados con beca?

Si No

ficientes para cubrir esas necesidades?

Si No

4, Serealiza una revisidn periddica de los procedi-=
mientos de frémite que se llevan a cabo para el -

otorgamiento:de becas?




-JEFATURA=

::S,g'es'f‘ub‘ecen planes a corto y largo plazo tendien -

tes a mejorar el desarrollo de la unidad entérmines :-:-

de eficacia?

Si No

2. Se establecen politicas y normas para lograr estes -

planes?

Si No

""’.?f"3.' “Se elaboran planes y programas de trabajo en cada
una de las actividades bdsicas de la unidad?

Si No

4. Se coordinan los labores de cada una de las ofici~

nas? L T i

Si No

5. Se evaldan los resultados obtenidos?

Si No

6. Se toman las medidas correctivas necesarias?

Si No




- 2, Se coordinan las actividades de vla§ df

nas?

si

3. Sesupervisa a los jefes de oficina?

Si No -

5. Sustituye al jefe de la unidad en su ausencia?’

Si ‘No




NOMBRAMIENTO- (:S:

A OSECCION ENQ

5. NIVEL ACADEMICO DEL EMPLEAD

PRIMARIA  PREPARATORIA.

SECUNDARIAG " VOCACIONAL
PREVOCACIONAL LR

CARRERA  PROFESIONAL
COMERCIAL ' SRR

' " 6. Describa el trabajo que tiene a su cargo, en el orden de importancic, fnur—
- cando parcientos aproximados del tiempo empleado en cada labor,
TRABAJO QUE EJECUTA TIEMPO %

. 7. Nombre y tftulo del puesto de su jefe inmediato.




o

10,

17.

. (si-son cinco o mencs ); 'si son mds:

-general.

Dé ,c;x‘s'n'c;mbr_e‘s“‘y titulos de los pues

y categoriasen

Cudlessu horc;rio normal de trabajo?

Por las mafianas: Por las tordes:

Qué le agrada mds de su trabajo?

Cudl es el puesto inmediato superior al suyo?

Conocimientes necesarios para el desempefio de sus funciones.

Requiere experiencia previa para el desarrollo de su empleo?

Se requiere criterio o existen polfticas previamente trazadas?

Se necesita iniciativa o es rutinaria su labor?

En su empleo son manejades fondos { dinero, bienes, valores o materiales),
especifique monto y frecuencia,

Qué sugerencias tiene Ud. para mejorar la eficiencia de su trabajo?

FIRMA



ol "Myéx‘ic’o,' DiFia

NOTA:. " Lea cuidadosamente las preguntas y si tiene duda consulte a la per=
il oo sona- quele entregd el cuestionario, la que disipard cualquier duda
Utilice letra clara,. de molde o mdquina de escribir,




5.

6.

uesfionario de Relacio

e un Programa de Relaciones Piblicas?

S No_-

Se cumple este Programa?

Si No

Son adecuadas las relaciones que se mantienen con
las demds dependencias? .

Si No

Elabora el material necesario para promover y difun

dir los servicias que este departamento ofrece?

Si No .

Tiene a su alcance la informacién y documentacisn
necesaria para proporcionarla a les interesados?

Si No

Cuenta con un directorio actualizado de todos fos
centros educatives que, para efectos de becas con-

trola el departamento?

Total




Cuestionario de'Pago

‘"S'éi'i'ci'fva fos cheques a la S .H. yC,P. atiempo con

: f,bdse en los listados de las oficinas correspondientes.

Si No 3 K, S

{ 5. Se lleva unregistro de los cheques entregados?

Si No

6. Comunica a la jefatura sobre las posibles diferen~-
cias encontradas entre cheques, ndminas 6 listados.

St No

Total

4



LT,

.- Se comunican estas Programas a los interesados . .

Si No

VIS‘oii‘cit'a los cheques a la S, H. y C,P. atiempo con

base en los listades de las oficine: zorrespondientes.

..

Si No

Se lleva un registro de los cheques entregados?
Si No

Comunica a la jefatura sobre las posibles diferen=--

" cias encontradas entre cheques, ndminas 6 listados.

Si No

Total




6.

“Existe un catdlogo de cuentas?

Si No

Estd correctamente elaborado e incluye todas las - »

cuentos en uso?

Si No.

Han sido detallados los procedimientos para el re—
gistro?
Si No

Se fijan fechas para la presentacidn de los informes

y estados?
Si No

Se elaboran los estades e informes necesarics?

Si No

Se presenta a tiempo el anteproyecto del presupues
to para efectos de evaluacidn?

Si No-

* Afecta sus registros en base a las relaciones que re

cibede las otras oficinas?’ .
Si No

5 Cuestionario de Contdbilidud yContrdI de Presdpues}o':-, : :

EVALUACION -




6.

2% debida tramitacién? -

Se respeta el programa?

. Si T No=
Envia a tiempo las circulares y soli'cirud"es‘dé beca

a los directores de las escuelas cuyas becas contro=

" ld esta oficina?

Si No

Elabora la documentacion necesaria que requiere la
tramitacian de becas?

Si No
Comunica a control de presupuestos de su relacion

en trdmite?

Elabora relacién de Becarios?

Si ~ No

. 'Envi’qi‘c,op:iq de larelacién a:rla Pagadurfa? -

S No .




.Existe una persona encargada de-)

gramas en la formulacién'y coor

S 2. Existe la divisidn del trabajo?

3. Se procura mejorar las rutinas para evita

sistemas se vuelvan obsoletos?




"o Tiene suficiente autoridad el encargado de la ofici = .

““napara tomar decisiones?

Si No

Estdn acordes las necesidades de la Oficina con la

" preparacidn académica y prdctica del encargado =

de la misma?

Si No

e st

Se delimita claromente la responsabilidad por cada-
decision?

Si No

e a—

Existe una verdadera comunicacidn entre el encar=
gado de la oficina y los subordinados?

Si No

La comunicacion que se recibe se centraliza en =

una persona?







""" Apellido paternc Apellido materno - Nombre

calle ndmero (colonia o Zona) poblacion, estado

3 sollcna lu concesidn de una beca en efectivo
: ~ . ingreso o revalidacion

3 Para esfud‘os de Grado de Ensefianza de

zlo,70,3o 4o, etc.) Primaria,

Secundaria, Normal, Técnica, etc,

En la Escuela

( Nombre)

Ubicada en
calle Nimero Poblacion Estado

ACOMPARIO A LA PRESENTE SOLICITUD
(PARA INGRESO)

1= Dos fotografias tamafio infantil
2, Constancia de inscripcidn escolar en el presente afio
3. Boleta de calificaciones finales del afio proximo pasado, con
copia.
4. Constancia del sueldo del podre o tutor
5. Acta de nacimiento, con copia
Q



PARA REVALIDACION

1. ‘Censtancia de inseripcién
2. Boleta de calificaciones del afio cmfenor :
3. Dos fotografias

ERDAD INFORMO LO SIGUIENTE : FORMULO Y FIRMO EL SIGUIENTE CUES
ONARIO,

Cuanto gana lo persono de la cual depende usted econdmicomente en un mes. ~
- (para lay.personas que no tienen sueldo fijo deberdn tomar en cuenta el sueldo ~
mayor y el sueldo menor que gana en un mes),

Menos de $500  $500-1000  $1000-1500 $1500-2000 $2000-2500

$2500-3000 Mds de $ 3000

En que trabaja su padre o tutor (El tutor es aquelia persona de quien depende -
econdmicamente, madre, hermano, to, etc.).

PROFES[ONISTA EMPLEADO FEDERAL EMPLEADO PARTICULAR  OBRERO
CAMPESINO PESCADOR , ARTESANO OTROS

ADEMAS DE USTED CUANTAS PERSONAS COMPONEN SU FAMILIA DIRECTA
(la famitia directa son: los padres, hermancs y aquellas personas que dependen-
de su padre o futor).

1 2 3 4 5 b 7 8 9 10 mésde 10

El promedio de sus calificaciones {en nimeros ardbigos o sus cquivalentes en -
cualquier otra escala es de:

EN APOYO A Mi PETICION, Y BAJO PROTESTA DE DECIR ==










UNIDAD DE BECAS

Para’ participar en la seleccidn de becarios en el afio escolar Iechvo i de
escuelas ) oficiales, los alumnes interesados deberdn -
tener como minimo un promedio de 8 en sus calificaciones finales y reglstrarse per‘ 5
sonalmente, fo

Lugar de distribucidn de solicitudes
y entrega de documentos.

HORARIOS : de a hes.
SOLICITUDES RECOGERAN SOLICITUDES ~ ENTREGA DE DOCUMEN
Cuyo apellido pa~ ELDIA, TOS

ferno comience con

A B

maon
X
M~
o

T

J0,d, K L, LL

cr=zz
2t
o.
o
[»]

N

<=
S
x
=<

r ’

Para la entrega de solicitudes serd necesario mostrar la boleta de calificaciones

Los aspirantes que por primera vez solicitan beca ( INGRESO ) deberén anexar -
a la solicitud:

1. Acta de nacimiento, con copia

2, Boleta de calificaciones finales del afio préximo pesado, con copia
3. Constancia de inscripcion escolar en el presente afio

4. Constancia del sueldo del padre o tutor

5. Dos fotografias tamafio infantil



- xardn a-la solicitud:

Los asplmntes que tuvieron beca el afio préximo posado ( REVALIDAC ION )

1. Constancia de inscripcion
2, Boleta de calificaciones del ofio anterior, con copia
3. Do fotografias tamafio infantil

Se suplica o los solicitantes poner especial cuidado en anctar su direccidn com= .
pleta, pues de ello dependerd que puedan ser informades oportunamente del resul
tado de su gestion.

Para ser mas expedito el trdmite, las fotografias llevardn el nombre ya anotade al
reverso,

No serd pesible llenar los solicitudes en el local de registro.

No habré otra opertunidad para la entrega de solicitudes, ni para el registro de -
aspirantes.

Rogamos tener en cuenta que estas becas sélo se otorgardn a personas de modestos
recurscs, y Gnicamente una por familia. ESTA MEDIDA SE APLICARA ESTRIC —~
TAMENTE,



REL’ACION de‘alumnds a quienes se |es cancede beca péfd ésl;u~

vela. que s mdacu con o uslgnaclon y por el perfodo que o conh- :

id se detulla y cuyo pngo se hoce con curgo a la Partida No.

con ‘el Nq. de Orden de PAGO S

Nombre de fa Escuela:

-Localizacidn:
* Grado Escolar:

“Ne. Filiacié

Esta rela cidn ocupard becas con un importe mensual de ~
-4 ¢/u durante su importe total de $

se cubrird en la Oficina de Pagos de esta unidad,

Revisd y Calculd México, D.F.a de de .

EL JEFE DE LA UNIDAD DE BECAS
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UNIDAD DE BECAS
ARO

ORDEN DE PAGO

~ IMPORTE

, CFICIO
NUMERO FECHA

..~ CANTIDAD .

—SALDO

CONCEPTO .

EJERCIDA

" DISPONIBLE ,
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