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INTRODUCCION 

En el presente trabajo de Seminario de Investigación Administra­

. tiva, correspondiente al área de promoción y desarrollo de las Organizaciones, 

se ha pretendido llevar a cabo una Auditoría Administrativa para poder detectar 

las posibles fallas dentro de la Administración de una UNIDAD de Becas del -

Sector Público, Tomándose como referencia el caso particular de la UNIDAD 

de Becas dependiente de la Secretaría de Educación Pública. 

Desprendiéndose del presente estudio, la proposición de una es­

tructuración, a!i' como la elaboración de un Manual de Organización y funcio­

namiento, con el propósito de lograr una mayor eficiencia en la Administración 

de este tipo de Instituciones. 

Pretendiéndose que este Manual de Organización y Funciona-­

miento, sea aplicable y válido a cuale~uier UNIDAD de Becas del Sector Pú­

blico, ya que los procedimientos ~eguidos, asi' como las proposiciones present~ 

das, siguen los lineamientos de las técnicas administrativas estudiadas al través 

de la carrera de Licenciado en Administración de la Universidad Nacional 

Autónoma de México, 



o subjetividod en una investigación, y lo más importante, el tra• 

··.bajo puede quedar predeterminado en cuanto a su efectividad por la metodolo·· 

gÍa que se haya seguido para efectuarlo. 

Podemos definí r me todo logra como el conjunto de técnicas uti !i­

zadas en la obtención, procesamiento y manipulación de la información y desde 

esta perspectiva podemos analizar la metodología utilizada en el presente trab~ 

jo como sigue: 

1.- Investigación Documental. 

La revisión y el análisis de las diferentes formas que existen y se 

usan para efectos de Control e i 1formación, de los documentos que para efectos -

de trámites externos e internos de los becarios se utilizan y del acuerdo preside~ 

cial con el cual se le dió origen a esta UNIDAD de Becas, es la documentación 

é¡ue básicamente se investigó en los términos generales de: lectura y análisis; y 

en su caso: corrección, modificación y creación; 

2 .- Encuesta, 
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Se realizó un censo por medio de cuestionariOll a I011 recursOll -

integrantes de la UNIDAD DE BECAS, con el fi'n de obtener fa in­

requerido, para efectOll de la Auditorta Administrativa Practicada. 

Para efectos de evaluación, se aplicaron cuestionari01 diferen­

tes en cada una de las oficinas que integran la Unidad. 

3.- ENTREVISTA 

Con el objeto de ampliar la información obtenida através de -­

los cuestionarios, se realizaron las entrevistas pertinentes, 

:, 



AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA 

--·--··------ ------- - . - _______ .. 



Con el fin de conocer con todo amplitud las coracter(sticas pee~ 

liares de los servicios que presta y las funciones que realiza, así como la necesl 

dad de evaluar la funcionalidad y eficiencia del sistema administrativo imperan• 

te en la UNIDAD DE BECAS, objeto de nuestro estudio, se elaboró la presente 

· Auditorra Administrativa que proporciona la información necesaria para los fines 

antes citados. 

,, 

'~- ·' .,, . 



de la satisfacción de los objetivos institucionales con base a - ¡ 
'¡ 

jerárquicos de la Organización, en cuanto a su estructuro y la partl •···· ,~, ·-~~ .·1 
cipClci~n individual de los integrantes de lo misma". i 

-.:, -~-:- ~:..:_-__ · =->.-."O-~·-o·-= 

; ·' .· : . '-;". 

pectos susceptiblesde ser analizádos en uno Organización 

- Objetivos 

- Dirección. ¡ 
\ 

- Estructura . ' 
! 

Participación Individual. 

A continuación se describirá el proceso de elaboración de los -

cuestionorios,los cuales, abarcarán los elementos principales que componen o -

cada uno de los aspectos mencionados anteriormente. 



El objetivo principal de la UNIDAD DE BECAS, se define como 

los procedimientos más apropiados para la concesión y trámite de 

las Becas, como una medida que coadyuve al desarrollo y a lo democratización 

de la ensef!onza del pars " • 

Lo elaboración del presente cuestionario (añexo 1) tendrá como 

objeto el evaluar la eficiencia con que se logra este objetivo, que obviamente 

o lo S ociedod, 

los niveles directivos de lo UNIDAD, están integrados por una­

" jefatura y uno sub jefatura¡ tomando como base las funciones inherentes a coda -

uno de estos puestos, se elaboraron los cuestionarios que evalúan la eficiencia 

de los niveles jerárquicos de la UNIDAD. (Anexos 2 y 3). 

1 ;3 • - Estr1Jctura, 

Para la elaboración de t~ cuestionarios evaluadores de la es-­

tructu~o, se tomarán en cuenta dos aspectos, 

1.3.1.- Organización de lo UNIDAD. 



Pagadur(a 

- Administrativa 

- Relaciónes Públicas·· 

- Educación Superior 

- Normales 

- Secundarias Acuerdo 2 

'' ' - ,,-• 

Se efectuó un censo de recursos humanos en el que -

se aplicó un cuestionario único, con el objeto de ~ 

tener información· referente• a las actividades que se 

realizan en cada oficina, las necesidades de esas a~ 

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



APLICADO EN LA OFICINA 

Relaciones·Públicas Relaciones Públicas 

Función de Pago Pagaduría 

Contabilidad y Presupuestos Administrativo 

Tramitación y Control de lo Secundarias Técnicos 
Educación Superior y 

Documentación Primarias 
Normales 
Secundarias 2 
Secundarias 9 

ANEXO 

5 

6 

7 

8 

El cuestionario de tramitación y control, corresponde a 5 ofici-

nos, esto se baso en el hecho de que estas oficinas realizan las mismos activi~ 

des. 

1.4 PARTICIPACION INDIVIDUAL 

Este aspecto está relacionado con el proceso administrativo, es 

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

organización, en la PLANEACION, IMPLEMENTACION Y CONTROL de las -
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Planeación 

Implementación 

Control 

(Anexo 

(Anexo l O) 

(Anexo 11) 

2, APLICACION DE LOS CUESTIONARIOS 

Todos los cuestionarios fueron aplicados en los niveles altas de -

cada oficina y fueron corroborados en los niveles bajos, recabando en aquellos 

casas que fueron posibles, documentos paro tal efecto, o en su defecto se pro-

cedió a la observación e interrogación poro ello. 

INFORME Y EVALUACION 

3.- Evaluación 

3.1. Método. 

El método 'de evolución utilizado en esta investigación, es el -

propuesto por el Maestro J. A. Fernández Arena, el cual consiste en asignar -

valores a cada uno de 1"3 cu~stionarios, dependiendo de los aspectos que se pr!:_ 

tenden medir dentro de la organización. 



investigando, dependiendo del número de cuestionarios que se utilicen en 

cada aspecto así como del número de oficinas o departamentos que 

organismo. 

El proceso de asignación de valores es el siguiente: 

Aceptando las limitaciones de carácter subjetivo que 

toda participación del elemento humano, se estable~e la siguiente 

.. cada una de las preguntas formuladOs:* 

APRECIACION 

Excelente 
Muy Bien 
Bien 
Regular 
Mal 
Muy Mal 

PUNTOS 

* J. A. Fernández Arena. "Auditorfa Administrativa 11 

Jus México 1969. 

CUMPLIMIENTO 

90 Q 100 % 
80a 89% 
60'o 79 % 
40a 59% 
20a 39% 
O a l9 % 

Para los niveles de dirección, por ~onsiderarlos como fundame!! 

tales en el descirrollo, cado uno de los puntOll se multiplicará por 10; así como 

también el cuestionario de objetivos. 



serú multiplicado por el total de 

presente estudio serón ocho. 

De esto monera la Evaluación 

con ocho oficinas quedará como sigue: 

Objetivos Institucionales: 

Servicios: 
Dirección 

Jefatura 
Subjefotura 

Estructuro 
Relaciones Públicos 
Pagadurra 
Administrativa 
Secundarias A 2 
Secundarias A 9 
Secundarias Técnicas 
Normales 
Educación Superior y 
Primarias 

Participación Individual 

Planeación 
Implementación 
Control 

Sub-total 
Totol (porochooficinas) 

Puntaje Optimo 

4 preguntas x 50 Ptos 

6 ;preguntas x 50 Ptos ... 
5 preguntas x 50 Ptos ••• 

6 preguntas x 5 Ptos ... 
6 preguntas x 5 Ptos ... 
7 preguntas x 5 Ptos ••• 
7 preguntas x 5 Ptos ... 
7 preguntes x 5 Ptos ... 
7 preguntes x 5 Ptos ... 
7 preguntas x 5 Ptas ••• 

7 preguntas x 5 Ptas ••• 

4 pregu ntos x 5 Ptos ••• 
5 preguntas x 5 Ptos~ .-. 
5 preguntas x 5 Ptos ••• 

30 
30 
35 
35 
35 
35 
35 

20 
25 
25 

70 
560 

Ptas. 1580 



PORCENTAJE 

1422 a 1580 90 a 
1264 a 1421 80 a 
948 a 1263 60 a 
632 a 947 40 a 
316 a 631 20 a 

O a 315 O a 

tes calificaciones: 

Objetivos Institucionales 

Cuestionario de Servicios 
Dirección 

C uesti onari a de Jefatura 
e uesti onari o s uh jefatura 

Estructura . 
Relaciones Públicas •••••••••• > 
Pagaduría •••••••••••••••• , • •. • 
Administración 

Secundarias A 2 ••.••••.•• , •.. ~ •••• ,.. ·~·. 
Secundarias A 9 •.. , ••..• ~, .• ~º~·~ •• /.··. ,'. 

Secundarias Técnicas •.••••..•••.••..• •.•. 
Normales ••.••...•...•.•.••..•.••..•... 
Educación Superior y Primarias ............ 

Z'tazm 

247 

' .. 
. =·--=g-- - -== ., 



PORCENTAJE 

1580 90 a 100 % 
1421 80 a 89.9% 
1263 60 a 79.9% 
947 40 a 59.9% 

a 631 20 a 39.9 % 
O a 315 O a 19.9% 

Objetivos 1 nstitucionales 

Cuestionario de Servicios 
Dirección 

Cuestionario de Jefatura 
Cuestionario Subjefatura 

Estructura 

••••••• •••••·••••• 300: 
•••••••••••••••• ,

0.250.: .. ··-
Relaciones Públicas , ••• , , •••• :·;;/~~;;:~::~~ 18 
Pagaduría .••••••••.•••. , ••••• -~-~</:~-:¡,~.·~}~~~ .-ao 
Administraci Ón .••..••••.•••• , ,\ ~-~,-~::~, ~~. :~~~-.:~ 34· 
Secundarias A 2 ............... ; ·•· ... •• 33 
Secundarias A 9 ... , •• , , , , ••..•• -~ ~::·.,,. 33 
Secundarias Técnicas .•• , .•.• • •••....• ,,. 33 
Normales ......................... ·..... 33 
Educación Superior y Primarias 33 

Excelente 
· Muy Buena 

Buena 
Regular 
Mala 
Muy Mala 

550 

247 





Las recomendaciones especfficas que a continuación se ennume-

ran, se desprenden de las preguntas contenidas en los cuestionarios aplicados, y 

que obtuvierón calificacio'1es entre bie~ y muy mol ( 3 a O); los cuales se 

ponen a consideración: 

Objetivos 

1.- Realizar estudios que permitan determinar las aecesidades económicas de --

los beneficiados con beca. 

2.-Revisar periódicamente los procedimientos de trámite con el fin de hacerlos 

más ágiles. 

Relaciones Públicas. 

1.- Elaborar un programa de Relaciones Públicas adecuado. 

2.-Cumplir con el programa, 

3.-Promover y difundir los servicios de este Departamento mediante la elabor~ 

ción adecuada de material necesario. 

4.-Hacer más accesible la información y documentación necesaria para los i~ 

teresados. 

Planeaci ón, 

1.- Posibilitar mejoras en los planes y programas en forma sistemática. 

1 mplementaci ón 

í 
~ 

. i 
( 
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1.- Delimitar en forma clara la responsabi liclad en la toma de decisiones. 

Control. 

1.- Realizar el control de los planes y programas por medio de la persona respo~ 

sable de los mismos. 

2.-Estudiar el monto de volúmen de trabajo. 

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

4.-Comparar los resultados esperados contra 105 planes establecidos, con el fin 

de lograr un control más eficiente. 

·• 



MANUAL DE 

ORGANIZACION 

y 

' FUNCIONAMIENTO 



Tomando como referencia las recomendaciones antes expuestas -

en la Auditoría Administrativa, se presentan en el desorrollo de ésta 11 parte un 

Manual de Organización y funcionamiento así como un modelo de estructura-­

ción, pretendiéndose sean aplicables y vc$1idos para ciJalesquier UNIDAD DE -

BECAS del Sector Público, como un medio para coadyuvar en una más eficien­

te administración de este tipo de Instituciones. 

El claro conocimiento de los objetivos, polrticas, funciones bá­

sicas, precisión de la estructura orgánica de una Institución y de la manera c~ 

mo ésta presta sus servicios, en el caso que nos ocupa una UNIDAD DE BECAS 

del Sector Público, permite a sus miembros estar en posibilidad de captar, en -

una visión de conjunto, los recursos con que cuenta, la forma en que los ele­

mentos integrantes de la lnstitució~ deben desarrollar las actividades que han 

sido consideradas convenientes, para el buen logro de los objetivos estableci­

dos. 

En resumen, la presentación 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

rísticas implican coordinación. 

" 



O. l. l, Objetivo General.- Encontrar los prace.dimientos más apropia-­

dos para la concesión y el trámite de las becas, como una medida que coadyu­

ve al desarrollo y a la democratización de la ensellanza en el PaiS. 

0.1.2 OBJETIVOS COLATERALES 

0.1.2. Proporcionar a estudiantes de capacidad económicamente débil 

un medio económico que les permita llevar a cabci sus estudios que por sí mismo 

no podrían realizar, 

01 ,2,2. Hacer estudias sobre la determi r'\Oción de los montos económicos 

que permitan a 1 becario contar con los rec ursas necesarios para sufragar sus 

gastos. 

01.2.3. Determinar los procedimientos idóneos que permitan llevar o -

cabo la selección de solicitudes de becas en las condiciones óptimas posibles. 

Ol .2.4. Revisión perródica sobre las técnicas más adecuadas en la op!!_ 

cación de los procedimientos de trámite que se lleven a cabo para el otorga-­

miento de las becas, a fin de superarlas constantemente. 

01.2,5. Servir como factor coadyuvante en el desarrollo de la ense-­

llanza educativa en nuestro país, a través de una adecuada concesión de be-



02. POLITICAS 

02.1. POLITICA GENERAL. En la concesión de becas se favorecerá -

de manera preferente a los grupos económicamente débiles como los hijos de -­

campesinos, de trabajadores no asalariados, de trabajad«es domésticoa y de -

habitantes de las zonas mósdesprotegiclo~del Par~como esel caso de laszonasár,! 

dos, el Valle del Mezquital entre otros, paro hacer realidad el espíritu de la 

nueva Ley Federal de Educación de lo cual se desprende una apertura a la en­

señanza para todos los Mexicanos. 

02.2. POLITICAS PARTICULARES. 

02.2.1 No tendrán derecho a beca los estudiantes que reciban ayuda· 

de otra institución en cualquier forma de alojamiento, alimentación o equipo 

escolar. Asr como aquellos que reciben becas de otras dependencias federo les 

o estatales, o las que disfruten de algún empleo u honorarios de la Federación 

o de los Estados. 

02.2.2. Las becas se destinarán de manera preferente a estudiantes de 

las escuelas que forman el sistema educativo oficial de la Secretaría·_del Roma 

02,2.3. La selección de becarios se realizará, por instrucciones de -

_·, 



11tn,r111nr1t•• correspondientes en cada caso, a través de la Unidad de Becas, 

.• ..,,~~·~-'~para la misma todos los elementos de juicio a disposición. 

02.2.4. Ninguna solicitud de Becas será atendida si no reúne los requi­

sitos que al efecto se fijan para la obtención de ella. 

02.2.5, Las becas se cancelarán cuando se compruebe que algún beca­

rio no cumple o está 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 clasif.!. 

carán en orden decreciente de méritos, en sus respectivos grupos educativas, -

pudiéndose de esta forma satisfacer, por orden de méritos, si se presentara opo!. 

tu ni dad de becas. 

03, SERVICIOS QUE PRESTA 

Los servicios c¡ue presta la Unidad de Becas están encaminados a 

la consecución de los objetivos que tiene seí'lalados. 

Consisten estos servicios en la tramitación,. otorgamiento y pago 

de las becas para las alumnos propuestos por las diferentes escuelas asr como -

para aquellos que solicitan becas personalmente·, 



Constancia de inscripción. 

Boleta de califlcaciones del ano anterior. 

·. 04.6.3. Dos fotografías, tamano infantil, 

05. ORGANIZACION 

05.1. JEFAT~ 

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 sel'lcllen 

las Autoridades Superiores. 

REPORTA: A la máxima 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 largo plazo para desarrollar -

con eficacia las actividades de la UNIDAD. 

05.1 .2.3. Establecer políticas y normos a las que deben wjefurse las labores 

que se llevan a cabo. 

05.1 ;2.4, Establecer una estructura orgánica adecuada, fijando para ello ni­

veles jer6rquicos, límites de autoridad y· responsabilidad y las fwn~ 



04, l. Ser mexicano por nacimiento, con excepción hecha de -

lo5 estudiantes extranjeros en el País autorizados por las Autoridades Superiores 

04,2. Acreditar como mínimo, un promedio de OCHO en la e! 

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 del salario mínimo, 

04.4. Presentar la forma .de solicitud con los requisitos sellal~ 

dos y en el lapso que previamente estipulen las autoridades superiores por con-

dueto de la UNIDAD DE BECAS. i 

04.5. Acompallar a dicha solicitud para ingreso: 
1 

04.5.1, Dos fotografras, tamafto infantil. l 
04.5.2. Constancia de inscripción 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 revalidación de becas: 
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ciones que deben ser desarrolladas en cada puesto. 

/05.1,2.6. Coordinar las labores a efectuar y tomar todas aquellas decisiones -

relativas a la actuación general de la UNIDAD, 

· 05.1,2,7. Evaluar los resultados obtenidos, contando para tal efecto con la i!!, 

formación proporcionada por la subjefatura de la UNIDAD y los je­

fes de las Ofici.nas integrantes del mismo, a fin de adoptar las medj_ 

das ·correctivas necesarias y formular planes posteriores. 

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

05.2, SUBJEFATURA 

05.2, 1, OBJETIVO 

En coordinación con la Jefatura, planear, desarrollar, organizar,­

controlar y supervisor las actividades de la UN 1 DAD. 

REPORTA: a la jefatura de la UNiDAD. 

05.2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS: 

05.2,2, 1. Coordinar la .ejecución de los planes y programas autorizados 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 gestión. 



las actividades adicionales, 

I~ UNIDAD y las autoridades superiores, 

Practicar auditorías periódicas a la Oficina de Pagos, 

Disenar y elaborar guras y cuestionarios necesarios 

mación referente a las solicitudes de becas, 

05,2.2,7. Asumir las funciones del Jefe de la UNIDAD, en all!"'"'ºm 

05.3. OFICINA DE PAGOS 

05.03.1. OBJETIVO 

.Efectuar en forma Óptima los pagos correspcrndierrt.~s­

carios. 

REPORTA: a la Jefatura. 

05.03.2. FUNCIONES ESPECIFICAS: 

05,03,2. l.Recibir de las Oficinas tramitadoras de becas los listados y creden­

cia les de los becarios que serán pagados, 

05.03,2,2,Solicitar a la dependencia expedidora de los cheques en base a los 

listados recibidos, los cheques correspondientes. 

05.03,2,3.Cbntar, ordenar alfabeticamente, envolver, sellar y pasar a la J!:. 



tes datos: 

a) No, progresivo 

. b) 'Nombre 

c) Clave 

d) Cantidad 

05,03,2,5.Llevar a cabo el corte diario de los cheques pagados. 

05.03,2,-6.Elaboror oficios de devolución o en algunos casos cambios de benef!. 

ciario de los cheques no cobrados. 

05.4. OFICINA ADMINISTRATIVA 

Atender las cue5tiones económicas-administrativas de la UNI--

DAD, coordinándose con la! Oficinas integrnnies de la misma, para el adecua-

do desarrollo de sus actividades. 

REPORTA: a la Sub¡efatura. 

05.4.2. FL!NCIONES ESPECIFICAS: 

05.4.2.1. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la UNIDAD, a~í como 

llevar el control del mismo, 
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del mobiliario y equipo asignado a la UNIDAD, s~ 

licitando a las 6reas especializadas los servicios de intendencia y --

mantenimiento. 

05.4.2.4. Atender todos los trabajos mimeográficos, fotográficos y de fotoco-

piado que sean solicitados en la UNIDAD. 

05.4.2.5. Elaborar e~tadrsticas periódicas de las labores realizadas y del incr!. 

mento anual de BECAS. 

05.5. OFICINA DE CONTROL DE BECAS D.F. 

05,5.1. OBJETIVO. 

Llevar a cabo en forma óptima todas aquellas actividades nece-

sarias para otorgar-becas a los centrar educativos t.hicados en el D.F. asf como 

aquellas ·solicitadas para realizar estudios en parses extranjeros. 

05.5.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 

05 ,5.2 .1. Atender y controlar las becas otorgadas o los centros educativos lo-

calizados 8'l el D.F. y aquéllas para realizar estudios en el extra~ 



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

las becas otorgadas de forma tal que pueda realizar ést~ los regis--

Iros correspondientes. 

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

otorgadas, con sus respectivas credenciales. 

Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas. 

05.6.1. OFICINA DE CONTROL DE BECAS 
FORANEAS 

05.6.1. OBJETIVO. 

Efectuar en las condiciones óptimas posibles, todas aquellas activi-

dades relacionadas con el otorgamiento de becas para el sector escolar for6neo. 

05.6.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 

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

tes al sector escolar foráneo. 

_, 



al Departamento de Control de Presupuestos la documenta··-:­

ción necesaria para que éste lleve a cabo los registros 

tes. 

Remitir a la oficina de Pagos, copia de la relación de becas 

das, asr como las credenciales correspondientes. 

Elaborar informes periódicos de las actividades que se han realizado •. · 
-c-•.·co•.--•~·••-•-.Coeice'-

0.5.7. OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS 

. 05.7.1. OBJETIVO 

Establecer y mantener relaciones cordiales con las Dependen-­

cias Gubernamentales, Centros Educativos y Público en general, orientando y 

proporcionando toda aquella asistencia que seo necesaria para que se realicen 

las gestiones propias de 1 otorgamiento de becas. 

05.7.2. FUNCIONES ESPECIFICAS: 



Registrar el movimiento de documentos. 

Promover y difundir los servicios que se proporcionan en la 

elaborando todo aquel material audiovisual necesario para tal fin. 

Integrar, controlar y mantener actualizado un directorio de todos -

los Centros Educativos que soliciten becas, de tal forma que se lle-

ve un control sobre las solicitudes de los mismos. 

Despachar, distribuir y controlar la correspondencia de entrada y -

salida de la unidad. 

()5.7.2,7. Establecer y mantener coordinación con las demás oficinas de la -

unidad, de tal forma que esté en posibilidad de desarrollar en for-

rna adecuada :1us funciones de información. 

- .. 
05.8. OFICINA DE PERSONAL. 

05.H.1. OBJETIVO 

Atender y controlar todos los asuntos relacionados con el pers~ 

nal adscrito a la unidad, coordinándose con las oficinas integrantes, para el -



Establecimientos necesarios para el correcto desempel'io 

res en cada puesto. 

<05,a,2.2. Realizar periódicamente evaluación de puestos • 

. 05.8.2.3. Establecer procesos de selección adecuados para los 

05.8.2.4. Formular solicitudes de empleo. 

,- ·~ ·os.8.2.5. Entregar solicitudes de empleo a los as~irantes. 

05.8.2.6. Mantener buenas relaciones con el sindicato. 

06. TRAMITACION DE DOCUMENTOS 

En este capitulo se detallarán los pasos necesarios para la con<::! 

sión de las becas: 

06, 1. Distribución de solicltudes. 

06.2. Recepción de documentos. 

06.3. Revisión de documentC\I, 

06.4. Selección de becarios, 

06.5, Formulación de filiaciones, 



) Por medio de la convocatoria respectiva, y 

tra vés de correspondencia. 

PARA ALUMNOS PROPUESTOS POR LAS ESCUELAS. 

La dotación de formas de solicitud de beca asignadas o las escu! 

los del sistema, serán enviados con tres meses de ontioipoción a lo clausuro de -

·_-=.:o=· ::_·---~--·cursos,- con _ob¡eto de que los directores estén en posibilidad de hacer la auscuJ 

tación necesaria para la propuesta de beneficiarios y osr puedan remitir los re­

validaciones a la UNIDAD a más tardar 15 d(as d,espués de finalizado el arlo es­

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

dad la tramitación respectiva. 

Las solicitudes serón según (Anexo 12). 

06.1 .2. Becas obtenidas a través de la convocatoria. 

Paro las becas que se otorgan en el D. F. y que son solicita das 



La recepción de documentos se realizará en tres formas: 

a) Por conducto de las Escuelas, 

b) Por medio de la convocatoria respectiva, 

e) A lrovés'de la correspondencia. 

· 06~3. REVISION DE DOCUMENTOS 

En el aspecto de lo revisión de la documentación se deberá to-



anotado en los diversos documentos. 

Ver que la constancia de sala ríos es de la persona que~ 

Comparar el empleo que muestra en la constancia de sala -

paclre o tutor con el del acta de nacimiento, observando que sean compa 

. 06,4. SELECCION DE BECARIOS 

Para seleccionar a los becarios se dará un valor a los diferentes 

factores que se tomen como base. Al final se sumarán, ciándose una califica-­

ción o punta je obtenido por cada aspirante, Se elaborará un listado en orden 

decreciente tomando como base la calificación total obtenida en el cuestiona­

rio, conteniendo además; el nombre del solicitante y el número de solicitud. 

Dicho listado permitirá elegir las mejores calificaciones o pun­

tuaciones para efectos de asignación de becas. 

06 .4 .1. Procedimiento de Calificación 



la filiación de los becarios se tornará como primer elemento de ar-­

den, el apellido paterno, primera consonante o vaca( escrita con -

mayúscula y primer vocal, escrita con minúscula; como segundo el.:_ 

mento de orden se tomará del apellido materno, la primera consona!!. 

te o vocal escrita con minúscula y como tercer elemento de orden el 

nombre propio tomándose lo primera consonante o vocal con minúsc~ 

la. 



A continuación y separada por un guión, se anotará la fecha ele 

en el siguiente orden: 

Af'io: Se tomarán las dos últimas cifras escribiéndolas en núme 

ros Arábigos. 

Mes: Se tomará el mes de nacimiento en su número de orden,­

escribiéndolo en números arábigos. 

Día: Se escribirá en números arábigos. 

La fecha completa de nacimiento se anotará con seis digitos: 

dos para el año/ dos para el mes y dos·para el día. Cuando en el ano, mes o 

día, de la fecha de nacimiento, aparezca solamente un guarismo. Se le ante-

pondrá un ceroJ Ejemplos: 

A~o: 1950 50 

Mes: abril 04 

Día: lo. 01 



Fernando Ordaz Peralta, nacido en 1929 febrero 25 ' 

Apellido Paterno: Ordaz Oa 

Apellido Materno: 

Nombre: 

Oapf 290225 

Peralta p 

Fernando f 

Este registro será alfabético - númérico, tomando en considera­

ción -el orden en que aparezcan las cuatro letras que sh'ven de base por el mismo 

y la numeración progresiva correspondiente a la fecha de nacimiento. 

Ejemplo: 

2a, Cuando la letra inicial de cualquiera de los apellidos o 

nombre sea compuesta, Únicamente se anotará lo inicial 

de ésta. 

En la Ch y en la LI, 

Mónica Chapa Gómez 

Fernando Camarena Llaguno 

Cagm 28 07 JO 

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 -



_Ejemple>: 

Ejemplos: 

La primera letra del apellido paterno. 

La primera letra del apellido materno. 

La primera y segunda letras del nombre. 

Arturo de la O Luegano Olar 59 03 18 

;4a. Cuando el apellido paterno o el materno searicompues­

tas se tomará para la clasificaciÓB lci primera palabra -­

que corresponda a cualquiera de ellas. 

Domingo López Lara Buenrostro 

Agustín Calderón Ponce Fdez. 

Lobd 54 05 25 

Cafa 63 11 19 

5a, Cuando el nombre 1ea compuesto, o sea que esté forma­

da por dos o má• palabras se tomará paRI la clasifica-­

clón la letra inicial de la primera,1lempre que no sea -

Marra o José dado su frecuente uso¡ én c,uyo caso se t~ 

mar6 en primera letra de la segunda palabra. 

Rosa Marra Shehus Ponce Sepr 29 03 15 

María Eugenia Rosales Jiménez Roje 55 IO 20 

6a, En los casos en que la pe11ona registrada use un solo -



7a, 

Ejem~los: 

9a. 

Ejemplos: 

lOa. 

se clasificará por el apellido paterno o mater­

. no, según figure en el registro civi 1, más la primera y S! 

gunda letra del nombre, •• 

Mario e ortés 

Susana Rurz 

Coma 

Rus u 

64 11 18 

69 12 09 

Cuando en el nombre de las personas registradas figuren 

las palabras "de" "del" "de la" "de los" en los apellidos 

no deberán tomarse como elemento de clasificación. 

Pedro de Barca Gómez Bagp 34 05 15 

Ignacio de la Luz Vallejo Luvi 70 09 18 

Yrctor Román y Delgado Rodv 48 09 17 

Cuando de las cuatro letras que forma la expresión alfa-

bética resulte una palabra inconveniente, la última se-

rá instituí da por una X. 

Norma Ruíz ll'liguez Ruin"' Ruix 70 12 12 

Antonio Valencia Chávez Vaca• Vacx 38 02 24 

Arturo Martí nez Lepe Mala• Malx 71 08 30 

En los apellidos compuestos en que intervengan dos pa-



Asunción Mc'Cormick Valle 

Fernando O' Berkstei n López Be lf 

06.6. FORMULACION DE RELACIONES DE BECARIOS, 

Uno vez seleccionados los becarios y con su filiación respectiva 

nr"'~"r1.,rn a formular las relaciones de alumnos a quienes se les concede be­

forma que se tendrá que consignar los siguientes datos: 

Número de Partida Presupuesta 1. 

Número de Orden de Pago. 

Escuela donde estudia el beneficiario, 

Determinación si es revalidación o ingreso, 

Grado de escolaridad del becario. 

Filiación de cada uno de los becarios. 

Nombre completo del beneficiario. 

Número de clave de cada una de los becarios, 

Importe mensual de la beca, 

Importe del monto total de las becas, 

(especificado con número y letra) 



La Subjefatura entregará el original y copias requeridas paro lo 

i ~formulación de 10& cheques, a lasoutoridades correspondientes, 

07. Fl.NCION DE PAGO. 

El primer paso para realizar esta función, es la recepción de la 

información necesaria para conocer o los alumnas que deberá pagarse. Lo pa~ 

gadurra recibe una copia de las relaciones auÍorizadas y procedentes de las o~ 



oficina de pago de becas, deberá informar a la Jefatura y a 

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

Informará en caso que encuentren diferencias -

Posteriormente, deberá ordenar alfabéticamente los cheques por 

niveles educativos y de acuerdo con la clave correspondiente, para lo cua 1 te~ 

. dró como referencia la relación de becari05 mencionada con anterioridad. 

En oose a tal ordenamiento, se elobcraró un programo caienda - -

· ~io del. pago de cheques, el cual deberá ser comunicado a los interesados en las 

es~uelas correspondientes, en la propia unidad y en aquellos lugares que las -

autoridades consideren útiles para proporcionar la i nformaci Ón. 

La Oficina efectuará las operaciones respectivas con apego al -

programa entregando directamente al becario su cheque correspondiente y -­

solicitando de él: credencial del aí'io lectivo escolar que le identifique y su -

firma en la nómina, 

Al final de cada1d(a, se llevará a efecto el corte de caja res -



elaborando todos aquellos documentcg que sean necesarios para que la.· 

realice las auditorías correspondientes, 

08. CONTABILIDAD 

Tomando como base la función sustantiw de la unidad de becas, 

se ha considerado conveniente el establecimiento de controles contables que pe!, 

mitan conocer el, movimiento que se realiza en el otcrgamiento de las becas, 8!. 

tondo de esta inanera en posibilidades de comprobar las transacciones realizadas, 

así como poder contar con un control presupuesta! que permita conocer en cual­

quier momento, la situación que guardan las partidas presupuestales asignadas a 

la unidad para el adecuado desarrollo de sus actividades. 

Se han establecido para realizar las registros citadcs en el pá~ 

fo anterior dos formas por medio de 105 cuales se obtendrá: 

a) Un control por niveles educativ05 (anexo 15) 

b) Un control global de la órdenes de (anexo 16) pago autcrl­

zadas, · 

08. 1, Control por niveles educativ05, 

Se empleará u~ forn10 (anexo 15) para cada nivel educativo,­

el manejo de la misma será : 



Asignación presupuesta!. 

ci ón presupuesta!. 

Importe de la orden de pago, 

Perfodo por el que ha sido autorizada la orden de Pago; 

Modificaciones que pudiera sufrir la partida presupuesta!; 

Número de Becas que se esperan girar en ese nivelº'"'"""' .. '''~ 

Número de Becas con el que se está groVQndo la partida. 

10, El número de Becas girados. 

11, Número de Becas que falta por girar. 

12, Claves de los Becarias que tienen un determinado oficio. 

13, Número del oficio con que se está gravando la partida. 

14, Fecha del oficio. 

· 15, Cantidad con la que se está gravando la partida o sea el impor­

te del oficio que se contabiliza. 

16. Saldo disponible que se tiene de esa partida, Esta columna se 

obtiene de sus1raer a la asignaci'Ón disponible el importe del ofJ. 

cio que se esta contabilizando. 



Reserva necesaria para cubrir ese mismo número de becas en el -

siguiente período lectivo. Este dato se obtiene de conocer lo -

cantidad necesaria para cubrir ese mismo número de becas por un 

perrodo de cuatro meses, 

18~ Saldo del que se dispone una vez hecha la reserva ca-respondie~ 

te. 

Se obtiene de sustraer la reserva al saldo disponible. 

08.2. CONTROL GLOBAL DE ORDENES DE PAGO, 

Para el efecto se empleará la formo (anexo 16) la cual se emple!:!. 

rá d_e lo sigui ente manero: 

1.- Número de orden de pogo, 

2,- Importe de eso Orden de Pago, 

3.- Perrodo por el que ha sido autorizado la Orden de Pago. 

4,- Mención del año fiscal de que se trote, 

S.- Indicación del oficio con el número y feche. del mismo, que 

gravo eso orden de Pago, 

6,- En el concepto se anotará el nivel educativo que se gravó­

con ese oficio. 

7 ,- Cantidad con la _que se está gravando lo orden de Pago o 



sea el importe que se contabiliza, 

8.- Saldo disponible que se tiene de esa orden de pago. Esta -

columna se c:i>tiene de sustraer a la asignaci Ón disponible el 

importe del oficio que se está contabilizando. 

09, INFORMES, 

Con el c:i>jeto de mantener permanentemente informada a las au­

toridades correspóndientes del movimiento de becas que se opera en esta unidad, 

se elaborará mensualmente, el estado de las operaciones realizadas en el perío­

do inmediato anterior, según forma (anexo 17) dicho informe contará: 

l ) • - E 1 periodo que abarca • 

2).- L011 diversos niveles educativa; que se manejan en la Dependencia. 

3) .- El número e importe de las becas que se esperen girar en cada nivel ed~ 

cativo durante todo el ejercicio lectivo, El número de becar ~e expre­

saiá en números, absolutos y relativos, en el case de 105 relativC6 inva­

riablemente será el 100 % , 

4),- El número y porcentaje de becas recibidas hasta ese período en función 

de las que se esperan girar. Así como el dato en porcentaje correspon­

diente al mes inmediato anterior, 

5).- El número y Porcentaje de becas giradas en función de las que se han -



el mes inmediato anterior, 

10. 

COMPETENCIA, 

otorgamiento de becas complementoric:s al presente manual. 

Cualquier duelo scbre lo competencia de algunas de los oficinas".'; .· 

que integran csro unidad de trabajo, paro conocer un asunto determinado, se~á;_:. 
resuelto por el C, Jefe de la unidad de becas, 

10.2. OBLIGATORIEDAD, 

· El presente. Monual establece normas que deben cumplir las per-

_sanas que ospirán a obtener becas por parte de esta Dependencia a través de su 

unidad de becas; 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 -





BECAR !OS 





se presentan las diferentes -

Auditorra Administrativa realizada, Asr co­

mo las formas propuestas en el Manual de O_i: 

ganización y Funcionamiento. 



dad económicamente débi I? 

Si 

2. 

des econ6micas de lm beneficiados con beca? 

Si No 

3. Las Servicios que LA UNIDAD proporciona son su-

ficientes para cubrir esos necesidades? 

Si No 

4. Se realiza uno revisión peri6dica de los procedí--

mientas de trámite que se llevan a cabo para el -

otorgamiento:.de becas? 

Si No 

Total 



tes a mejorar el desarrollo de la unidad en términos 

de eficacia? 

Si No 

2. Se establecen polrticas y normas para lograr est05 -

planes? 

Si No 

~ c3. Se elaboran planes y programas de trabajo en cada 

una de las actividade$ básicas de la unidad? 

Si No 

4. Se coordinan las labores de cada una de las ofici-

nas? 

Si No 

5. Se evalúan los resultadOl5 obtenidOl5? 

Si No 

6. Se toman las medidas correcti~s necesarias? 

Si No 



2, Se coordinan las actividades de las 

nas? 

Si ·----··· -.. --,· 
3, Se supervisa a los jefes de oficina? 

. - -- ---=--:__.__-:~ --""-~ >.1·:""---~--~ -, .• 

···No Si ---
.· 4. Se efectúan funéiones de asesora mi en fo a la jefat~ 

Si No 

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

Si No 



SECUNDARIA o 
PREVOCACI ONAL 

CARRERA 
COMERCIAL 

VOCACIONAL 

PROFESIONAL 

6. Describa el trabajo que tiene a su cargo, en el orden de importancia, mar-

cando porcientos aproximados del tiempo empleado en cada labor. 

TRABAJO QUE EJECUTA TIEMPO % 

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



. De l05nombres y ti1-ulos de los 

(si son cinco o menos ); 

general. 

9. Cuál es su horario norllXll de trabajo? 

Por las mai'ianas: 

JO, Qué le agrada más de su trabajo? 

11, Cuál es el puesto inmediato superior al suyo? 

Por las tardes: 

12. Conocimientos necesari05 para el desempei'io de sus funciones. 

13, Requiere experiencia previa para el desarrollo de su empleo? 

14, Se requiere criterio o existen polrticas previamente trazadas? 

15, Se necesita iniciativa o es rutinaria su labor? 

16. En su empleo san manejados fondos (dinero, bienes, valeres o materiales), 

especifique monto y frecuencia. 

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

FIRMA 



NOTA: Lea cuidad05amente las preguntas y si tiene duda consulte a la per­
sona que le entregó el cuestionario, la que disipará cualquier duda. 
Utilice letra clara, de molde o máquina de escribir, 



Existe un Programa de Relaciones Públicas? 

Si No· 

2. Se cumple este Programa? 

Si No 

3. San adecuadas las relaciones que se mantienen con 

las demás dependencias? • 

Si No 

4. Elabora el material necesario para promover y difu.!! 

dit· las 5ervici a; que este departamento ofrece? 

Si No 

5. Tiene a su alcance la información y documentación 

necesaria para proporcionarla a los interesados? 

Si No 

6. Cuenta con un directorio actualizado de tcxl05 las 

centros educativas que, para efectos de becas con-

trola el departamento? 

Si No 
Total 

r 
' 



.,, 
3~ Se.comunican estos Programas a los interesadO&.' 

Si No 

4. Solicita los cheques a la S .H. y C,P. a tiempo con 

base en los listados de las oficinas correspondientes, 

Si No 

5. Se lleva un registro de los cheques entregados? 

Si No 

6. Comunica a la jefatura sobre las posibles diferen--

cías encontradas entre cheques, nóminas ó listados. 

Si No 

Total 



3, Se comunican estos Programas a los interesados. · 

Si No 

4, Solicita lcs cheques a la S,H. yC,P, a-tiempo con 

base en los listados de las ofici ;ic:: correspondientes, 

Si No 

5, Se lleva un registro de los cheques entregados? 

Si No 

6. Comunica a la jefatura sobre las posibles diferen-­

cias encontradas entre cheques, nóminas ó listados, 

Si No 

Total 



Cuestionario de Contabilidad y Control de Presupue5to 

EVALUACION 

1 • Existe un catálogo de cuentas? 

Si No 

2. Está correctamente elaborado e incluye todas las -

cuentas en uso? · 

Si No. 

3. Han sido detallodCIS 105 procedimientOll para el re­

gistro? 

Si. No 

4. Se fijan fechas paro la presentación de los infames 

y eatada1? 

Si No 

5. Se elabcran les estadas e informes necesori05? 

Si No 

6. Se presento a tiempo el anteproyecto del presupue_! 

to para efectos de evaluación? 

Si No· 

7. · Afecta sus registres en base o las relaciones que r! 

cibede las otras oficinas?' 

Si No 



·debida tramitación? 

2, Se respeta el programa? 

Si No 

3. Envía a tiempo las circulares y solicitudes de l:ieca 

a los directores de las escuelas cuyas becas contro­

la esta oficina? 

Si No 

4, Elabora la documentación necesaria que requiere la 

tramitaci qn de becas? 

Si No 

5. Comunica a control de presupuestos de su relación 

en trámite? 

Si No 

6, Elabora relación de Becarios? 

Si No 

7, Envra copia de la relación a la Pagaduría? 

Si No 



gramas en la formulación y 

Existe la división del trabajo?. 

3, Se procura mejorar las rutinas para 

sistemas se vuelvan obsoletos? 

Si 

4. Existe la posibilidad de mejorar los planes y progra 
;·· ... -

mas en forma sistemática? 

Si No 



l,'.Tiene suficiente autoridad el encargado de la oficJ. 

na para tomar decisiones? 

Si No 

2, Están acordes las necesidades de la Oficina con fa 

preparación académica y práctico del encargado -

de la misma? 

Si No 

3. Se delimita claramente la responsabilidad por cada 

decisión? 

Si No 

4. Existe una verdadero comunicación entre el encar­

gado de la oficina y los subordinados? 

Si No 

5. Lo comunicación que se recibe se centralizo en 

uno persona? 

Si No 

Total 





número (colonia o Zona) población, estado 

solicita la concesión de una beca en efectivo 
i.-n-g-re-so_o_r-evo_,l~id'""a-c'"'i6,...n-

Para estudios de Grado de Ensef'lanza de _______ _ 
. ( lo,2o, 3o,4o,etc .) Primaria, 

Secundaria, Normal, T ~cnica, etc. 

En la Escuela 
------------~('""N~o-m~b-re~)---------------

Ubicada en 
-c-a~l'""le-------.,..N~Gr-m-e-ro-.--~P~ob~lr-a-c·~,5~n-----~E~st-ad~o-----

ACOMPAÑO A LA PRESENTE SOLICITUD 
(PARA INGRESO) 

1 • Dos fotografías tamaf'lo infantil 
2, Constancia de inscripción escolar en el presente af'lo 
3. Boleta de calificaciones finales del af'lo pró~imo pasado, con 

copia. 
4. Constancia del sueldo del padre o tutor 
5. Acta de nacimiento, con copia 

~ 



Constancia de insieripción 
Boleta de calificaciones del oño anterior 
Dos fotografías 

EN APOYO A MI PETICION, Y BAJO PROTESTA DE DECIR 
VERDAD INFORMO LO SIGUIENTE: FORMULO Y FIRMO EL SIGUIENTE CUES 

;JIONARIO. -

Cuanto gana la persona de la cua 1 depende usted económicamente en un mes. • 
{para las>.personas que no tienen sueldo fijo deberán lomar en cuenta el sueldo· 
mayor y el sueldo menor que gano en un mes). 

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

$2500-3000 Más de$ 3000 

En que trabaja su padre o tutor (El tutor es aquella persona de quien depende -
económicamente, madre, hermano, tío, etc.). 

PROFESIONISTA EMPLEADO FEDERAL EMPLEADO PARTICULAR OBRERO 

CAMPESINO PESCADOR ARTESANO OTROS 

ADEMAS DE USTED CUANTAS PERSONAS COMPONEN SU FAMILIA DIRECTA 
(la familia directa son: los padres, hermanos y aquellos persoMs que dependen­
de su padre o tutor), 

2 3 4 5 6 7 8 9 . 10 más de 10 

El promedio de sus calificaciones (en números arábigos o sus equivalentes en -
cualquier otra escala es de : 





\ 
1 



UNIDAD DE BECAS 

Para participar en la selección de becarios en el af'lo escolar lectivo . de­
escuelas · oficiales, los alumna¡ interesados deberán ::; 
tener como m1nimo un promedio de 8 en sus calificaciones finales y registrarse per ; 
sonalmente, -

Lugar de distribución de solicitudes 
y entrega de documentos. 

SOUC IT UDES 
Cuyo apellido pa­
terno comience can 

A, B 
c 
CH, D 
E, F 
G 
H, 1, J, K, L, LL 
M. . 
N, f\i, O, P, Q 
R 
S, T 
u I VI w I X, y I z 

HORARIOS : de a 

RECOGERAN SOLICITUDES 
EL DIA. 

hrs. 

ENTREGA DE DOCUMEN 
TOS. -

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

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

1. Acta de nacimiento, con copia 
2. Boleta de calificaciones finales del af'lo próximo pasado, con copia 
3. Constancia de inscripción escolar en el presente af'lo 
4. Constancia del sueldo del padre o tutcr 
5. Dos fotografías tamaf'lo i nfar.ti 1 



Los aspirantes que tuvieron beca el al'lo próximo pasado ( 
xarán a la solicitud: 

I, Constancia de inscripción 
2, Boleta de calificaciones del ai'io anteria, con copia 
3, Dos fotografi'as tamai'lo infantil 

Se suplica a los solicitantes poner especial cuidado en anotar su dirección com··. 
pleta, pues de ello dependerá que puedan ser informados oportunamente del resul 
todo de su gestión. -
Para ser más expedito el trámite, las fotografías lle\'OrÓn el nombre ya anotado al 
reverso, 
No será posible llenar las solicitudes en el local de registro. 
No habrá otra oportunidad para la entrega de solicitudes, ni para el registro de -
aspirantes. 
Rogamos tener en cuenta que estas becas sólo se otorgarán o personas de modestos 
recursos, y únicamente una por familia. ESTA MEDJDA SE APLICARA ESIRIC -
TAMENTE. 



de alumnos CI quienes se les concede beca pára ~stu­

se indica can ia asignación y por el período que a conti;.. 

detalla y cuyo pago se ha~e con cargo a \a Partida No. ____ _ 

-Nombre de lo Escuela: 

Localización: 

Esta relación ocupará ___ becos con un importe mensual de -

$ _____ e/u durante _____ su importe total de$ _______ _ 

se cubrirá e~ la Oficina de Pagos de esta unidad, 

Revisó y Calculó México, D.F. a __ de ____ de __ • 

EL JEFE DE LA UNIDAD DE SECAS 
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No. 

OFICl.O 
NUMERO FECHA CONCEPTO 

CANTIDAD 
EJERCIDA 
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