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26.-EI apoyo econ6mico sera otorgado para el pago de cuatas, inscripcion U otro gasto que sea debidamente comprobable 

9 ..... 
BECAS INTEGRALES DE EDUCACI6N 

re lacionado con la carrera que cursan; hasta agotar ellimite del presupuesto autorizado, segun la disponibilidad de recursos 

municipales y con estricto apego a los procedimientos correspondientes. 

27.-los be neficiarios de este programa, seran aquellos estudiantes de bajo nivel economica, con alto rendimiento escolar 

superior a 9.5, para que cursen programas de estudio de Nivel Bachillerato, Tecnico Su perior Universitario (TSU), Profesional 

Asociado {PAl. Ucenciaturas e Ingenierfas en alguna de las Instituciones de Educacion Superior (IES), en el sistema escolarizado, 

semiescolarizado y no escolarizado (abierto y a distancia); preferentemente que se inscriban en escuelas publicas. 

28.- No recibirim apoyo de este programa de recibir algun atro beneficio de tipa economico a en especie otargada para el 

misma fin por organismas publicas federales; a excepcion de la Beca de Excelencia del Pragrama de Becas para la Educacion 

Superior. 

29. - Adicianal al pago de cuatas, inscripcion u atro gasta relacianada can la carrera que cu rsan; se padri3n otorgar tambien 

apoyos al becario, para la campra de unifarmes, utiles escalares a Ii bros, siempre y cuando esten debidamente fundamentadas 

y documentados y que ademas sean destinadas a alumnas que 10 ameriten; en cuya caso deberan presentar fa 0 la(s) factura 

(s) ca rrespondientes, canfarme a 10 establecido en el Manual de Contrall nterna del Gasto y Obra Publica; por el concepta y 

can el nambre del alumna solicitante del apoyo, 0 bien que sean debidamente tramitados por la Direccion de Educacion, a 

traves de la Direccion de Adqu isiciones. 

30.- De igual manera se contempla este tipo de becas academicas a estudiantes destacados en el ambito del deporte y la 

cultura; previa autorizaci6n del Di rector de Deportes 0 del Area de Cultura, segun corresponda, aun aquelfos que no cumplan 

con el requisito del promedio; en cuyo caso deberan f irmar Carta Compromiso que aplicara so lamente en el tramite in icial de 

la solicitud de beca y deberan mantener posteriormente el promedio, conforme 10 establece el Manual de Polfticas y 

Procedimientos de Beca Sa n Pedro. 

3l. Para otorga r el apoyo, la Direccion de Educacion, debera realizar un estudio socio-economico a la familia del sol icitante y 

una vez cumplidos todos los requisitos y debidamente au torizada la so licitud del apoyo, se asigfira el manto que podra ser 

superior a los $5000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N. ) Y hasta $20,000.00 (Veinte mil pesos 00\ 100 M.N.), por cicio escolar. 

j 
32.- Los alum nos (as) que sean beneficiarios (as) de Beeas Integrales de Educaeion, I~~ran re~~a r un servieio beeario en 

benef ic ia de la comunidad de San Pedro previa mente establecido por la irectora Educacion. 
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En San Pedro, estamos comprometidos en asegurar que los habitantes del municipio 
tengan acceso a servicios educativos de calidad , para 10 cual hemos orientado 
nuestras acciones en la promoci6n de becas de estudio, en la capacitaci6n de los 
docentes y en la mejora de la infraestructura educativa. 

A fin de brindar iguales oportunidades a todos los habitantes del Municipio para 
acceder a la educaci6n, se crea el programa BECA SAN PEDRO, que busca apoyar 
a las familias de bajos ingresos, para que los ninos y j6venes del municipio continuen 
con sus estudios e incentivar a aquellos estudiantes que se distinguen por su alto 
rendimiento academico; de acuerdo a la disponibilidad de recursos y buscando la 
optimizaci6n de los mismos. 

Conscientes de que los tiempos modernos se caracterizan por una mayor 
competitividad en todos los ambitos de la sociedad, es necesario contar con una 
mayor y mejor formaci6n academica, sobre todo de nuestros ninos y j6venes; motivo 
por el cual este Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, busca a traves de la 
BECA SAN PEDRO, asegurar la continuidad en su educaci6n; brindandoles con ello 
herramientas que les permitan aspirar a una mejor calidad de vida en el futuro. 

Con este manual se pretende dar la mayor transparencia a la aplicaci6n de los 
recursos, aSI como definir las polfticas y/o lineamientos con el prop6sito de hacer 
mas agil y sencillo el proceso del tramite de becas educativas; ademas debera 
mantenerse actualizado, por 10 que sera revisado y modificado peri6dicamente, a fin 
de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo. 

III. OBJETIVOS DEL MANUAL 

OBJETIVO GENERAL 

Definir las polfticas y/o lineamientos a traves de las cuales se habran de otorgar 
becas educativas para los niveles de preescolar, primaria, secundaria, bachillerato, 
universidad y educaci6n especial , mediante diversos esquemas institucionales y 
opciones financieras que faciliten a nuestros ninos y j6venes continuar con sus 
estudios, considerando el concepto de asistencia social dentro del rubro ampliado de 
beca. 

C.P. Rafael 
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• Apoyar a las familias en situacion vulnerable. 
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• Promover en los ninos y jovenes la realizacion de un proyecto de vida que 
implique la educacion como un principio fundamental. 

• Ampliar la oferta educativa en ninos y jovenes. 
• Apoyar a los ninos y jovenes destacados en el area academica. 
• Apoyar a ninos y jovenes en situacion vulnerable, destacados en el ambito de 

la cultura y del deporte. 

IV. MARCO JURiDICO Y NORMATIVO 

• Constitucion Politica del Estado de Nuevo Leon. 
• Ley Organica de la Administracion Publica Municipal para el Estado de Nuevo 

Leon. 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado. 
• Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leon 
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de 

Nuevo Leon 
• Ley de Educacion del Estado 
• Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza 

Garcia, N.L. 
• Reglamento de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Municipio de 

San Pedro Garza Garcia, N.L. 
• Plan Municipal de Desarrollo Vigente. 
• Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza 

Garcia, N.L. 
• Codigo de Conducta del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L. 

V. ALCANCE 0 NIVEL DE APLICACION 

Las politicas descritas en el presente manual se disenaron para su observancia 
general y aplicacion estricta en la ADMINISTRACI6N PUBLICA MUNICIPAL DE SAN 
PEDRO GARZA GARCIA, N.L. tomando como base las necesidades de la\ 
comunidad y las caracteristicas propias de la Administracion Municipal. 

Estas politicas y procedimientos seran de aplicacion para el programa de Becas del 
Municipio de San Pedro Garza Garcia operado por la Direccion de Educacion de la 
Secretaria de Desarrollo Social y Humano, responsable del mismo. Unicamente el C. 
Presidente Municipal y/o el Secretario de Desarrollo Social y Humano pod ran 
autorizar las excepciones a estas politicas. 



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE EDUCACI6N 

BECA SAN PEDRO 
Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina 

6 de 37 0036-EDUCACI6N-MPP-01-V1 14 de marzo de 2011 

VI. DEFINICIONES 

Para los efectos de este manual se debera entender p~r: 

Beca: 

Beneficiario: 

Es la aportacion economica 0 el apoyo a traves de convenio con 
Instituciones Educativas que el Municipio de San Pedro otorga para 
el pago 0 de exencion de cuotas escolares de educacion basica, 
media superior 0 especial. 

Es la persona a quien se concede una beca. 

Estudio Socioeconomico: 

Investigacion desarrollada por personal de la Direccion de 
Educacion, a traves de una entrevista estructurada y visitas directas 
al domicilio de las personas, con la finalidad de detectar 0 

comprobar las condiciones de vida social y/o economica de una 
familia en su conjunto. 

Diagnostico Familiar: 

Es el diagnostico que se realiza para evaluar el entorno familiar, 
considerando la estructura de las relaciones de todos sus 
miembros. Mediante el diagnostico familiar no se pretende lIegar a 
un conocimiento preciso y sin fallo, sino a un "conocimiento 
aproximado" de la familia. Tambien hay que tener en cuenta la 
influencia de los sistemas extrafamiliares: el contexte escolar, 
profesional , religioso, sociocultural, economico 0 medico; los 
diversos contextos en los cuales se mueve el sistema familiar 
pueden desemperiar un papel altamente significativ~ en la 
problematica actual de la familia. 

Situacion Vulnerable: \ 

Condicion de las familias en enfrentar situaciones de marginacion, \ 
riesgo 0 discriminacion, que les dificulte alcanzar mejores niveles de 
vida y, por 10 tanto, requieren de la atencion e inversion del 
Gobierno Municipal para lograr su bienestar. 

C.P. Rafael M (j z R mirez 
Director de Nor tivload, 

Transparencia y Cu nta Publica 
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VII. POLiTICAS Y LlNEAMIENTOS 

1. La evaluacion, dictamen y aprobacion de los beneficiarios, asi como la 
asignacion del monto de la beca corresponde a la Direccion de Educacion, 
excepto en los casos de becas por convenio, ya que en este caso, la beca se 
otorga conforme a los lineamientos establecidos por la Institucion educativa 
correspondiente. 

2. Los tipos de becas que ofrece la Direccion de Educacion son: de excelencia 
que se otorga a los estudiantes que se distinguen por su dedicacion al estudio 
y por su alto rendimiento academico, becas de alum nos en situacion 
vulnerable, que se otorga a los estudiantes con buena calificacion que no 
cuentan con los recursos suficientes para continuar sus estudios y becas a 
alumnos destacados en el ambito deportivo y cultural. 

3. EI tramite de la "8eca San Pedro" se puede realizar en los siguientes lugares: 

• Direccion de Educacion. 
• Delegacion San Pedro 400. 
• Delegacion Canteras. 
• Delegacion Vista Montana. 

4. Si la solicitud es realizada en una de las dependencias distintas a la Direccion 
de Educacion, mencionadas en el punto 3 de las polfticas y lineamientos de 
este manual, el Coordinador del Centro tendra a bien enviar la documentacion 
completa al personal del area de becas en la Direccion de Educacion. 

5. Las fechas para solicitar las becas en los espacios determinados son: 
• Plan Anual: julio, agosto y septiembre 
• Plan Semestral: mayo, junio, julio, noviembre, diciembre y enero 
• Plan Tetramestral : diciembre, abril yagosto. 

6. Los requisitos que deberan cumplir los aspirantes a la 8ECA SAN PEDRO, 
seran los siguientes: 
• Ser mexicano y vivir en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo 

Leon. 
• No haber reprobado materia alguna durante el ultimo cicio escolar. 
• Encontrarse inscrito en algun plantel educativo de educacion basica, media, 

superior 0 especial. 
• Llenar, firmar y entregar oportunamente a la Coordinacion de 8ecas del 

Municipio, la solicitud respectiva , presentando los siguientes anexos. ~ 
• Copia fotostatica legible de los comprobantes de ingreso de las personas de 

quienes dependa economicamente el aspirante, que acrediten al menos 
una quincena de pago con fecha de expedicion no mayor a tres meses 
previos a la solicitud 0 en su defecto, presentar carta del Juez Auxiliar que Ie 
corresponda donde se especifique la razon por la cual no sea posible 
presentar dichos comprobantes. 

C.P. Rafael Me Ramirez 
Director de Norm tividad, 

Transparencia y Cue ta Publica 
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• En el caso de los alum nos de preescolar y educacion especial, se 
presentara constancia de estudios, ya que en estos niveles los alumnos no 
cuentan con una calificacion numerica. 

• Comprobante de domicilio (Iuz, agua, gas). 
• Credencial de Elector del padre 0 tutor, 0 del alumno si es mayor de edad. 
• Comprobante a pagar en la escuela del alum no (Ficha de pago). 

7. Cuando una familia este realizando el tramite de una beca educativa y no 
pueda comprobar su residencia en esta municipalidad, p~r alguna de las 
razones que se enumeran; debera acudir ante el Juez Auxiliar correspondiente 
y solicitar la constancia de residencia en nuestro Municipio: 

• No cuenta con credencial de elector con domicilio del Municipio de San 
Pedro Garza Garcia, 

• Vive en casa de renta y no firma contrato de arrendamiento y 
• No cuenta con comprobante de pago de servicios (Iuz, agua, gas) a su 

nombre; ya que son expedidos a nombre del propietario del inmueble. 

8. Todas las becas estaran sujetas a renovacion, ya que su vigencia es solo p~r el 
periodo solicitado. 

9. Cada tetra mestre, semestre 0 ano segun sea el caso, las becas estaran sujetas 
a validacion y disponibilidad presupuestal , por 10 que el envio de la 
documentacion del alumno al area de becas de la Direccion de Educacion no 
garantiza el otorgamiento de la misma. 

10. EI monte de las becas se determina con base al siguiente criterio, las becas de 
excelencia se otorga hasta un 100% a aquellos estudiantes que tengan un 
promedio mayor de 9.5. 

11. Las becas de alumnos en situacion vulnerable se otorgaran del 50% al 100% 
cuando la situacion socioeconomica 10 amerite y el alumno tenga promedio 
igual 0 superior a 8.5 en primaria y secundaria, 8.0 en preparatoria y 
profesional durante el ultimo cicio escolar y en el caso de los colegios 
particulares es de 9.0 en primaria y secundaria y 8.5 en preparatoria y 
profesional. Los alumnos con promedio entre 7.0 a 7.9 podran ser acreedores a 
una beca siempre y cuando firme (alumno y padre de familia) una carta 
compromiso de aumentar el promedio escolar a fin de seguir contando con el 
beneficio de la beca. 

12. Si la escuela para la cual se esta solicitando beca no esta registrada como \ 
proveedor del municipio, la Direccion de Educacion, Ie pide que investigue en la .\ 
escuela la Razon Social y el RFC (Registro Federal de Contribuyentes) de la 
escuela. 

C.P. Rafael M 
Director de Nor tividad , 

Transparencia y Cu ta Publica 
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13. En caso de que se haya firmado la carta compromiso por parte del alumno y 
padre de familia para mejorar el promedio y no se cumpla, automaticamente 
sera rechazada su solicitud para el cicio escolar siguiente. 

14. Invariablemente para todas las solicitudes para el tramite de becas en situacion 
de vulnerabilidad, se debera realizar el estudio socioeconomico 
correspondiente. 

15. Podran otorgarse becas de hasta un 100% en casos especiales en los que la 
familia se encuentre en situacion de mayor vulnerabilidad, aun cuando el 
estudiante no cuente con el mfnimo promedio requerido. 

16. La beca sera otorgada una vez por cicio escolar (tetra mestre, semestre 0 ario); 
ya sea para la inscripcion 0 para alguna de las mensualidades; pero no para 
ambas. 

17. La Direccion de Educacion tiene la facultad de cancelar la solicitud que incurra 
en omision 0 falsedad en la informacion 0 documentacion proporcionada. 

18. EI becario tiene derecho a recibir cualquier informacion que afecte su calidad 
de beneficia rio, solicitar y obtener entrevista con la autoridad competente del 
area de becas. 

19. EI becario debera rendir todos los informes y tareas de responsabilidad 
comunitaria que Ie sean asignadas en el area de becas de la Direccion de 
Educacion con motivo del disfrute de la beca, asf como un reporte de 
resultados al finalizar el tetramestre, semestre 0 ario escolar cursado. 

20. Informar inmediatamente al area responsable de becas de cambio de domicilio, 
situacion academica, laboral y/o de cualquier otro dato proporcionado para la 
obtencion de la beca. 

21. Tener la disposicion cuando Ie sea solicitado apoyo para algun servicio a la 
comunidad, mismo que sera requerido a traves de la Direccion de Educacion. 

22. En el caso de los alumnos de preparatoria y profesional , los alumnos integraran 
un programa en el que otorgaran un servicio en bien de la sociedad, a fin de 
poder crear un nuevo perfil del becario con un sentido de subsidiaridad, 
apoyando en actividades que beneficien directamente a su comunidad y Ie de 
al becario un sentido dirigido a su crecimiento individual. 

23. Los alumnos de ingreso a preparatoria 0 profesional que son de aquellas 
universidades con las que existe un convenio con el Municipio de San Pedro, el 
area de becas realiza un oficio firmado por la Directora de Educacion, mismo 
que se Ie entrega al estudiante 

24. Las fechas establecidas para la recepcion de documentos de becas en 
Tesorerfa son los dfas lunes, miercoles y viernes de 8:00 a 14:00 hrs. 

25. Los casos no previstos en el presente manual, seran resueltos por la Direccion 
de Educacion conjuntamente con la Secretarfa de Desarrollo Social y Humano. 

Elaboraron Reviso 
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VIII. PROCESOS 

C.P. Rafael Me Ra irez 
Director de Norm ividad, 

Transparencia y Cue a Publica 
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I 0036-EDUCACION-MPP-01-PROCESO-01-V1 

SOLICITUD DE SECAS EDUCATIVAS 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

SECRETARiA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO - Direccion de Educacion. 

1. Da a conocer el programa a traves de diversos medios, tripticos, poster, visitas a 
instituciones educativas, perifoneo, pendones , brigadas, miercoles ciudadanos, 
eventos publicos realizados por la Secretaria e informacion publicada en 
diversas dependencias municipales. (. .. ... MPP-01-FORMATO-01-V1) 

SOLICIT ANTE Y/O SENEFICIARIO 

2. Establece contacto con la Direccion de Educacion via telefonica 0 asistiendo a 
los diferentes centr~s que se han destinado para el tramite de solicitudes de 
beca: 
• Direccion de Educacion. 
• Delegacion San Pedro 400. 
• Delegacion Canteras. 
• Delegacion Vista Montana. 

"Si la solicitud es realizada en una de las dependencias distintas a la 
Direccion de Educacion, mencionadas en el punto 3 de las politicas y 
Iineamientos de este manual, el Coordinador del Centro tendril a bien 
enviar la documentacion completa al personal de la Direccion de 
Educacion. " 

DIRECCI6N DE EDUCACI6N - Coordinacion de Secas 

3. Proporciona al ciudadano informacion necesaria para aplicar una "Solicitud de 
Seca". (. .. .... MPP-01-FORMA TO-02- V1) 

"Requisitos descritos en el punto No.6 de las politicas y/o Iineamientos". 

SOLICITANTE Y/O SENEFICIARIO 

4. Realiza solicitud de beca ante la Direccion de Educacion y presenta\ 
documentacion requerida en cualquiera de los centr~s mencionados en el punto 
2, la cual sera recibida por Personal de la Coordinacion de Secas de la Direccion 
de Educacion. 
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"Si la solicitud es realizada en una de las dependencias distintas a la 
Direccion de Educacion, el Coordinador del Centro tendra a bien enviar la 
documentacion completa al personal de la Direccion de Educacion. " 

"EI aspirante a la beca deb era cumplir los requisitos descritos en el punto 
No.6 de las politicas y/o lineamientos", para poder hacerse acreedor a este 
beneficio. " 

DIRECCI6N DE EDUCACI6N - Coordinacion de Secas 

5. Revisa la documentacion y coteja que los datos de la solicitud de beca coincidan 
con la papeleria entregada. 

PAPELERfA INCOMPLETA OINCORRECTA 

6. No procede la beca e informa al interesado, el motivo de su rechazo para que 
complemente informacion. 

Regresa a actividad 4. 

PAPELERfA COMPLETA Y CORRECTA 

7. Procede el tramite de la beca y realiza "Estudio Socioeconomico". (. . .. . MPP-01-
FORMA TO-03-V1) 

8. Establece dentro del "Estudio Socioeconomico" un "Diagnostico Familiar". 
(. .. .. . MPP-01-FORMATO-03-V1) Y turna el expediente a la Directora para su 
autorizacion 

DIRECCI6N DE EDUCACI6N.- Director (a) 

9. Determina en funcion del "Estudio Socioeconomico" (. . ... . MPP-01-FORMATO-
03-V1) Y el promedio del alumno el porcentaje de beca autorizado y devuelve al 
Coordinador de Secas para que continue el tramite. 

"Las becas de alumnos en situacion vulnerable se otorgaran del 50% al 
100% cuando la situacion socioeconomica 10 amerite y el alumno tenga 
promedio igual 0 superior a 8.5 en primaria y secundaria, 8.0 en 
preparatoria y profesional durante el ultimo cicIo escolar y en el caso d 
los colegios particulares es de 9.0 en primaria y secundaria y 8.5 en 
preparatoria y profesional. Los alumnos con promedio entre 7.0 a 7.9 
podran ser acreedores a una beca siempre y cuando firme (alumno y padre 
de familia) una carta compromiso de aumentar el promedio escolar a fin de 
seguir con tan do con el beneficio de la beca". 

Elaboraron 

Noriega H. 
Directora de Educaci6n 

C.P. Rafael M Ramirez 
Director de Norm tividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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DIRECCION DE EDUCACION - Coordinador de Secas 

10. Recibe el expediente con el porcentaje autorizado y envia mediante correo 
electr6nico formato de "Registro de Datos de Autorizaci6n para el Apoyo de 
Secas" (. .... MPP-01-FORMATO-06-V1) que contiene los datos de los alumnos a los 
cuales les sera otorgada la Seca San Pedro; solicitando al auxiliar de la 
Coordinaci6n Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano, 
elabore la "Orden de Pago", (007 4-NORMA TlVIDAD-MPPGA-02-FORMA TO-06- V1) Y 
solicita que una vez elaborada sea regresada a la Direcci6n de Educaci6n, para 
continuar el tramite y complementar el expediente. 

SECRETARiA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO - Auxiliar Administrativo 

11. Elabora "Orden de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-02-FORMATO-06-V1) y la 
regresa para continuar el tramite y complementar el expediente. 

DIRECCI6N DE EDUCACI6N - Coordinaci6n de Secas 

12. Recibe "Orden de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-02-FORMATO-06-V1) y 
elabora "Recibo Cheque Seca Educativa" (. .... MPP-01-FORMATO-06-V1) para 
anexar a la "Orden de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-02-FORMATO-06-V1). 

13. Envia "Orden de Pago" (0074-NORMATIVIDAD-MPPGA-02-FORMATO-06-V1) ya 
firmada por el Director de Educaci6n a la Secretaria de Desarrollo Social y 
Humano para recabar las firmas del Coordinador Administrativo y su Titular. 

SECRETARiA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO - Auxiliar Administrativo. 

14. Recaba firmas y regresa a la Direcci6n de Educaci6n la "Orden de Pago" (0074-
NORMATIVIDAD-MPPGA-02-FORMATO-06-V1) ya firmada para registro de alumno. 

DIRECCI6N DE EDUCACI6N - Coordinaci6n de Secas 

15. Registra al alumno y envia documentaci6n a la Secretaria de Finanzas y 
Tesoreria para la elaboraci6n de cheque. 

SECRETARiA DE FINANZAS Y TESORERiA MUNICIPAL- Direcci6n Egresos 

16. Sella y firma de recibida para su tramite "Orden de Pago" con el soporte ~ 
documental correspondiente y tiene de ocho a diez dias para generar el cheque \ 
al Seneficiario. 
"Las fechas establecidas para la recepcion de documentos de becas en 
Tesoreria son los dias lunes, mierco/es y viernes de 8:00 a 14:00 hrs." 

C.P . Rafa I e dez Ramirez 
Director de N rmatividad , 

Transparencia y uenta Publica 
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DIRECCI6N DE EDUCACI6N - Coordinaci6n de Secas 

17. Informa al Seneficiario que el cheque sera emitido a nombre de la Escuela y que 
el mismo 0 los papas en caso de ser men ores de edad deberan recoger el 
cheque en la Direcci6n de Egresos de la Secretarfa de Finanzas y Tesorerfa 
Municipal, con un comprobante emitido por la Coordinaci6n de Secas cuyo 
formato se denomina "Secas Direcci6n de Educaci6n" (. .... MPP-01-FORMATO-07-
V1). 
"Si la escuela para la cual se esta solicitando beca no esta registrada 
como proveedor del municipio, la Direccion de Educacion, Ie pide al 
solicitante que investigue en la escuela la Razon Social y el RFC 
(Registro Federal de Contribuyentes) de la misma." 

SENEFICIARIO 

18. Contacta a la Direcci6n de Educaci6n para informarse de la fecha en que ingres6 
su documentaci6n a la Tesorerfa. 

DIRECCI6N DE EDUCACI6N - Coordinaci6n de Secas 

19. Mantiene contacto con la Direcci6n de Egresos para avisar al Seneficiario el dfa 
que debera presentarse en la Direcci6n de Educaci6n para hacerle entrega del 
comprobante "Secas Direcci6n de Educaci6n", que debera presentar en la 
ventanilla de la Direcci6n de Egresos. 

SENEFICIARIO 

20. Recibe de la Coordinaci6n de Secas, el comprobante "Secas Direcci6n de 
Educaci6n" que debera presentar en ventanilla de la Direcci6n de Egresos de la 
Secretarfa de Finanzas y Tesorerfa Municipal, para que se Ie entregue el cheque 
en un plazo de ocho a diez dfas despues de que ingres6 la documentaci6n. 
"Los alumnos de ingreso a preparatoria 0 profesional que son de 
aquel/as universidades con las que existe un convenio con el 
Municipio de San Pedro, el area de becas realiza un oficio firmado 
por la Directora de Educacion, mismo que se Ie entrega al estudiante 
para que 10 presente en la Universidad y Ie pueda ser aplicada la 
beca". 

SECRET ARIA DE FINANZAS Y TESORERiA MUNICI PAL- Direcci6n Egresos \ 

21. Recibe del Seneficiario comprobante "Secas Direcci6n de Educaci6n", entrega 
cheque y recaba firma de recibido. 

FIN DEL PROCESO. 

C.P. Rafael dez Ramirez 
Director de N matividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 
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D IAGRAMA DE FLUJO DEL P ROCES O DE T RAM ITE BECA SAN PEDRO 

SECRETARiA D E DESARROLLO SOCIAL 
Y HUMANO 

Director de Educaci6n 

INICIO DEL 
PROCE SO 

8 1 
Da a conocer el p rog rama a traves 

de diversos medics y even tos 
publicos realizados par la Srra. E f-

informaciOn publicada en diversas 
dependencias municipales 

BENEFICIAR IO 

0 
Establece contacta con la Direcci6n de 
Educaci6n v ia telefOnica 0 asistiendo a 

los diferentes centres que se han 
destinado para el tramite de solicitudes 

de beca. 

~ i 
Realiza solicitud de beca ante la 

Coordinaci6n de Becas y p resenta 
documentaciOn req u erida, en 

cualquiera de los centr~s mencionados I--e n el punta 2 , la cual sera recibida par 
la Coord inaciOn de Secas 

G T 
Contacta a la Direcci6n de E ducaci6n 
para informarse de la fecha en que 
ingres6 su documentaci6n a la Sria . De 
Finanzas y Tesoreria Municipal 

® 
G cy 

Reeibe de la Coordinaci6n de Becas , 
el com p robante "Secas Di reeCi6n de 
Educaei6n que debera presentar en 
ventanilla de la D irecci6n de Egresos 
en un p lazo de ocho a diez d ias 
despues de que ingres6 la 
doeumentaci6n 

® 

ria de I 
Noriega H. 

Directora de Educaci6n 

DIRE CCI6N DE EDUCACI6N 
Coordinador de Secas 

(:) 
Propo rciona al ciudadano 

informaci6n necesaria para 
aplicar u na solic itud de beca . 

0 
Revisa la documentaciOn y cotej a 

que los datos de la solicitud de 
beca coincidan can la papeleria 

entregada. I 
NO ~ lncompleta 0 

. correcta 

8 
No procede la beca e informa 
al interesado. el motivo de su 

rechazo para que complemente ~ 
informaciOn . 

(0 
Procede la beca y realiza 
estudio socioecon6mico 

8 1 
I 

Establece dentro del estudio 

I soeioecon6 mico un d iagn6stico 
familiar. 

0 1 
I Determina en funci6n del estudio 

y e l promedio del a lumno el 
poreentaj e de beca autorizado 

G ~ 
Envia mediante correo electr6nieo 

formato predeterminado que contiene 
los datos de los a lum nos a los cuales 
les sera otorgada la Seca San Pedro; 

solicitando al aux iliar de la 
CoordinaciOn Administrativa de la 
Secretarla de Desarrollo Social y 

Humano elabore la orden de pago, as! 
como e l requerimiento de las firmas de 

Director de Educaci6n . Coordinador 
Administrativo y T itular della 

Secretarfa . 

cb 

mirez 
Director de Nor tividad, 

Transparencia y Cuenta Publica 

~ 
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D IAGRAMA DE F LUJO D ELPROCESO DE TRAMITE B E CASAN PED R O 

SEC RET ARiA DE D ESARR OLLO 
D IRECCI6 N DE EDU C A CI6N SRiA. FINAN ZAS Y TES. MPAL. 

SOCIAL Y H UMANO 
Coordinad o ra de Secas Direcci6n de E gresos 

Auxilar Administrativ o 

G cy G 
Recibe "Orden de Pago y elabora 

Elabora · Orden de Pago· y la regresa ~ r----- " Recibo Cheque Beca Educativa" para 
para continuar e tnlmite y anexar a la "Orden de Pago. 

complementar el expedien te 

G G 1 
Envia "Orden de Pago ya firmada por 

el Director de Educaci6n , a la 
Recaba firmas y regresa a la r- Secretaria de Desarrollo Social y 

Direcci6n de Educaci6n "Orden de Humane para recabar las firmas del 
Pago" ya firmada para reg istro del ~ Coordinador Administrativo y su 

alumno. Titular 

G 
Registra a l alumna y envia G documentaci6n a la Secretaria de 

Finanzas y Tesoreria para la -
e laboraci6n de cheque. l Sella y firma de recibida para su 

,t tramite, "Orden de Pago" con el 
so porte correspondiente y tiene de 

acho a diez dias para generar el 
Informa al Beneficiario que el cheque cheque al Beneficiario 

sera emitido a nombre de la Escuela y 
que el mismo 0 los papas. en caso de 

ser menores de edad , deberan 
recoger et cheque en la Direcci6n de 
E gresos d e la Secretaria de Fina n zas 

y Tesoreria Municipal , con un 
comprobante emitido per la 

1 Coordinaci6n de Secas. cuyo formate 
se denomina " Secas Direcci6n de 

Educaci6n. 

6 
c±J Reeibe del Beneficiario comprobante 

" Secas Direcci6n de Educaci6n. 
entrega cheque y recaba firma de 

reeibide 

T 1 
G FIN DEL 

PROCESO 

Mantiene contacta con la Direcci6n de 
Egresos para avisar al Beneficiario el 

dia que debera presentarse en la 
Direcci6n de Educaci6n para hacer1e 

entrega del comprobante " Secas 
Direcci6n de Ed u caci6n", que debera 

presen tar e n la venta n illa de la 
Direcci6n de Egresos. 

ch 

C.P. Rafael M ' 



>& 
CON ORDEN 

II ill ~ 
" " 

~~W 

MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

DIRECCION DE EDUCACION 

SECA SAN PEDRO 
Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina 

0036-EDUCACI6N-MPP-01-V1 14 de marzo de 2011 17 de 37 

IX. AN EXOS 

Elaboraron 

aria de la z 
Noriega H. 

Directora de Educacion 

\ 

nd z Ramirez 
Directo e rmatividad, 

Transparencia y uenta Publica 
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Es facil de tramitar, 5610 se requiere 
realizar una solicitud y presentar 
copias de la papeleria senalada, en 
cualquiera de los siguientes m6dulos: 

DlrecclC)n de Educaclon 
Independencia No. 316 
esq. con Corregidora, 40. Piso 
San Pedro Garza Garcia, N.L 
Tel. (81) 8676 5367 y 8400 4581 

Delegaclon San Pedro 400 
Cobalto esq. con Platino sin 
Col. San Pedro 400 
Tels. 8315 9801 

DelegaclC)n VIsta Montana 
Niceforo Zambrano sl n 
Col. Vista Montana 
Tels. 8242 5031 

Delegaclon Canteras 
Enrique H. Herrera esq. con 
Lago de Cholula sin 
Col. Canteras 
Tel. 82425030 

.-~ 

es tv oportunidod 
para seguir 

ESTUDIANDO. 

SECRETARiA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO 
DIRECCION DE EDUCACION 

Independencla No. 316 
esq' con Corregldora, 40. Plso 
San Pedro Garza Garcia, N.L 

Tel. (81) 8676 5367 Y 8400 4581 
becas@sanpedro.gob.mx 

ANVERSO 

19 de 37 
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m es un programa de la seCA . Direccion de Educacion san .:;I que apoya a las f~.!"ilias 

dr. para que los nlnos y Pe .0 jovenes de San Pedro 
puedan conUnuar sus 

estudios. 

esta destinada a los secm a.lu!,!nos que se 
S ~ dlstln~uen por su 

... dedicacion al estudio, 0 Pe~rO bien, que requiera el 
apoyo por encontrarse en 

situacion de vulnerabilidad. 

san con nuevas ahanzas 
secm amplia las alterl)ativas 

.:;I para estudiar el 
Pedro bachille~to y la carrera 

profeslonal de su 
eleccion. 

cCuales son los ~ 
Requisnos~ 

Vivir en el municipio de San 
Pedro Garza Garcia, N.L. 

Calificacion minima de 8.5 en 
prima ria y secunda ria. 

Calificacion minima de 8.0 en 
bachillerato y universidad. 

No haber reprobado materia 
alguna durante el ultimo cicio 
escolar. 

REVERSO 

cOue 
documentos ~ 

se requieren~ 
COPIAS SIMPLES DE: 

Comprobante de ingresos del padre 0 
tutory del alumno, si trabaja. 

Boleta de calificaciones del ultimo 
gradodeestudios. 

• Comprobante de domicilio Ouz. agua, 
gas.) 

• Credencial de elector del padre 0 
tutor, 0 del alumno si es mayor de 
edad. 

• Comprobante a pagar en la escuela 
del alumno (ficha de pago). 

CP . Rafael Me z Ramirez 
Director de Nor atividad. 

Transparencia y Cuenta Publica 
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SECRETARiA DE DESARROl..l..O SOCIAL Y HUMAtW 

DIRECCIOti DE EDU CACIOt. 

APOYO E cot.orvwco 
I. DATOS PERSOtiALES. 

Nombre 

SOLICITUD DE BE CA 

U TILES ESCOLARES LlBROS __ _ 

R.eaJerda Que con 

Direccion ______________ Entrecalles ______________________ _ 

Colonia _______________ Municipio _____________________ _ 

Telefuno: ______ C elular _________ Correo eledr6nico ______________ _ 

II. DATOS DE LA ESCUELA. 

Raz6n Social de la Escuela: RFC. 

Nombre de la escuela 

Grado a cursar __________ P rom edio del am anterior _______ Teletono 

III. APOYO SOLICIT ADO 

.APOYO ECONOMICO 

UTILE S E SCOLARE S (Anexar list ado) 

LlBR OS (Anexar listado) 

OTROS (Especi1icar) 

$_---------------­
$_---------------­
$_--------------­
$_---------------

IV. APOYOS RE CIBIDOS POR LA DIRECCIOti DE EDUCACIOti 

l-Anteriorm ente ha recibido algun tipo de apoyo por esta institucion? 

l-A quien? _________________________ _ 

Tipo de apoyo ________________ l-Cuando? __________________ _ 

En caso de haber recibido beca anteriormente , 

Prom . antetior: ______ Porcentaje otorgado ______ Cantidad otorgada _________ _ 

Nom bre y firm a de Sol icita nte Nombre y firma del responsable 

C.P. Rafa I 

22 de 37 
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0036-EDUCACION-MPP-01-
FORMATO-03-V1 

"ESTUDIO SOCIO· 
ECONOMICO" 

Elaboraron 

fia de la 
Noriega H. 

Directora de Educaci6n 

\ 

C.P. Rafae de Ramirez 
Director de N rmatividad, 

Transparencia y uenta Publica 
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E S~UD IO SOC lo·eCONO _" CO 

v I D EN"' I F I C ~C IO F " ,LIAR 
;, ;" J 

3:'33;' ~3:" _____ , 3:-____________ _ ;:: .~!i:; ________ _ 

__ ., .. : . ,:. '" .. . - : : 1 = :, .... , 
;:3: ": ____________ _ 

. ~~~------------------------

• _:: 3 

VI DATOS SOCIOECONOM ICOS 

NOl""b r e Se:llo Ed:1d 

-
~ 

~ 

-
~ 

=-

'" 
-

Elaboraron 

~~~~ 
C.P. Sonia E. Mtz. 

Jefe de la Unid e 
Contralorfa Social 

=_ ~5 :: ________________ . ____ __ 

. ~~ = ..,.-= :: ::------~-
=-o::~ ':.= .. ." .. -s- =- ...,_ - ::: = _______________ __ 

~~c: ____________________ _ 

Pu.nt.s~o U' U".o niv., 

d e e .. tu d ios 

~""""'Y<.....""""'_ ~ 

·a de I uz 
Noriega H. 

Directora de Educaci6n 

O<uP jcion InU r .50 

.' e n s u .a' 

Pagina 
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Prop'''' __ Prop i~ ~or r ipOH!~ =.__ R~rt :. :,:. __ Pr~;n~:.~. __ : ol'l p=.rti::._ 5, _____ _ 

Pr;)pi;) __ Er ~ ri! :.it;) Raru.: ;)__ ~, ____ _ 

• .!..Iin : rt =.~ ior 5 -al;i,foro 5 

.".t ·r n i!: i: ::' 5 l r1 a rr ~l ~ 

A~ = 5 C?bl=. Sk'l 5 

E:'L.;c=.: ior 5 ::ILI=.r 5 
-r:. r :: port~ 5 Norr;) 5 

G:.:: 5 : r~ ., it ... : s :or ~:p10 

LL.:: 5 Ouo:: 5 8;)r ~ ~pl0 

- 01 :.1: 5 

VIII. iND ICE DE AL IMEN AC ION FAM ILIAR 

F r~:Lar ~ i:; p;)r ::I'u .r ? ~r 10:: 

I ::::.rr : I lI : r: l.r:. I fn)ol I p:.::t :.:: 

R~~ I:.r __ _ 1.1:.1:, __ _ 

IX. DA OS FI SICOS DE LA HAB I ACION. 

I PO :.: i rf rl'.:: trL~ lLr? : : I::, Y i Y i:r ~:; : 

Pi:: ;): I' o:: :.i:o : a I'1 ~r10 pLli: I iarr? :.pis or:.:? 

P:. r~: .. :: : 1'1 2.1~ri:. 1 

-~!: t l) : 10:: ", 

1 ' 1' ~ro :: :. .. :. :.no:: cor 

f :.l'l ilhQ __ 

n :. :.: r~ 

li f·l ir :. 

"H ::'~ 10t :.1 p:.ra ;: .. : ir :. r~ __ " I' :.~ b:.r::.: . __ _ 

X. MOB ILIAR IO. 

::~~:.:or~ ___ _ 

Elaboraron 

I?f ir :, 

1'1:._ .. r:. 

'a de la 
Noriega H. 

Direclora de Educacion 

C.P. Rafael 

Pagina 
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A:'ao. pl ~. :'O. ____ _ Ir : ispen ao.ble ____ _ N 2!t as~. r i :' ____ _ 5 ,-parf lLo ____ _ 

XI. SERV IC IOS. 

;;'-"': Pot:.bl"', ______ _ LI", ... ;, pLbli~_"', ______ _ 

LL12: El ik lri t ,,~ _____ _ P;,Hol;,o 

Gas : N atL. '~.I ______ _ B :t~r o P"'''61;,o, ____ _ 

XII. SAL U O 

Er f erM e:::.a:.:!s p~:. r~. r-l 2. =-r2!. rUos. OlrOS: 

N on bre 

.... _------ --
s. ________ _ 
-l. _______ _ 

5. _______ _ 

XIII. CARAC I::R I S ICAS DEL MEO IO AMB IEN E. 
CL.u ::. ___ _ Ra. LI:tr ___ _ 

EL" r o ___ _ R"=,LI"-' ___ _ 

A IL.M b,,,:.o PLbh~o : EL" r o ___ _ R;, ;;:L.I"-' ___ _ 

A re 5: y ar:'i!s : BL;,r ::., ___ _ R;,~ LI:;.r ___ _ 

XIV . RRELAC IONES FAM IL IARES Y EXT RA·FAM ILIARES. 

Er Ir" p".:" "s : c ,-" r ,, ___ R=;;:LI"., ___ 

Pao.:. , ,, - r ij ::>. : E L.ar ", __ R " =LI,,-, __ 

1.1 ,,-:.,e - hjos : S L.: r =: __ R " "ul,,-, __ 

Ert re r e rr-, ?r os : E-L.: r 2. __ R=~ w ~ r __ 

Ot ,os f~.M ili=.ras : 5L.2!r ~ __ R=;~l:. r __ 

XV. Reli g i o n que profesan . 

:: a16 I i !: ~ __ Prol =5 t~r l= __ Eyar : =lis t ~___ N ir ~ r ~ __ ::h r~s __ 

XVI. Oepor1e~ que practi c iln . 

I. l i .. Mb,o :.;, I", f "-('l il ' 

Elaboraron 

M "-I::' __ _ 

~. I "- IO. ___ _ 

1. 1~ lo, ___ _ 

~. I ao. lo, ___ _ 

1.1",1,, __ No ~",y __ 

t.i <>J ,, __ N o ~ ay __ 

1.1,,-1,, __ No ~ "y __ 

1. 1:.1",_- N o ~ ao. y __ 

1.1 <>.1", __ NO t- ay __ 
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XVII. Clu lflc:adon !oc:io~on o,.. tu . 

XVIIL Diag nostic:o sociOKon orrico_ 

---------------------------------------------------------------------
------------------------

_____ ;R ~ :, 

C.P. Rafael . ez amirez 
Director de No atividad, 

Transparencia y C enta Publica 
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Recuerda Que con 

BECA~ 
san~ -wi 
Pedro 
nadie seQueda sin estudiar 

CARTA COMPROMISO 

Becario: ________________________________________________________________ __ 

Escuela: ______________________________________________________________ __ 

COMPROMISO DEL BECARIO 
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Tengo conocimiento que dentro de los lineamientos para otorgar las becas por parte la Direcci6n de Educaci6n, se 
establece que el alumno debeni cumplir con un promedio minimo de 8.5 para los alumnos de Primaria y Secundaria y 
en el caso de los alumnos de Preparatoria y Universidad, una calificaci6n minima de 8.0 

Por tal motivo estoy de acuerdo en establecer un compromiso para que en caso de que mi beca sea autorizada realizar 
las siguientes acciones para el presente cicio escolar. 

.:. En el presente cicio escolar el promedio obtenido al final del ano sera mayor de 8.5 a fin de poder seguir 
contando con este beneficio . 

• :. Asistir aclases puntualmente y presentar las evaluaciones correspondientes . 

• :. No dejar materias pendientes . 

• :. Poner mi maximo esfuerzo en la preparaci6n de mis tareas y materias para su conveniente aprovechamiento. 

Atentamente 

Padre de Familia Alumno 

San Pedro Garza Garcia, a __ de ______________________ de 20 
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RECIBO CHEQUE BECA EDUCATIVA 

ell' 

Rc Lib I: dcll\tlllnlciplo ell.' Sdn PL'cliO G<IILd Gdru", N.L, Cill'ctlll' No. 

PO! 1<1 ctll1llclad elL' S (c<1 nllci<lc1 COil 

Nomblc y FI!md 

Elaboraron 

p<1rd L'I <llul1mo (,,) 

, qlllL'1l LUi,>.) 

, cn I.) 

uz C.P. Rafael . 
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Fecha: 

SANPEDRO h 
~ 

Nombre: 

Escuela: 

Proveedor: 

BECAS DIRECCION DE EDUCACION 

Cheque: 

Monto: Vo Bo. Lic. Lydia Noriega Hinojosa 
Directora de Educaci6n 

Nota: Favor de recoger cheque en ventanilla de Tesorerfa Municipal 

~I 
SAN PEDRO 
~ 

Fecha: 

Nombre: 

Escuela: 

Proveedor: 

Monto: 

BECAS DIRECCION DE EDUCACION 

Nota: Favor de recoger cheque en ventanilla de Tesorerfa Municipal 

Recibf informaci6n 

Nombre Firma 

____ ~~~-=----E_~-bO'~ 
C.P. Sonia E. Mtz. n 

Jefe de la Unidad de 
Contraloria Social 

C.P. Rafael 
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Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L. Orden de Pago No. 148015 

Proveedor: 

Direcci6n de Adqulslciones 

FolIO de Surtido No. 148983 

Orden de Compra No. 1-55821 

Observaaones: 

BECAS · PROMEDIO 96.4 , SOLICITADA: 52100.00, AUTORIZAOO: 
100% 

Fecha: Viemes, 14 de Enero de 2011 . 02:56:39 p.m. 

Solicitante: 

000793 U.A,N.L. FACUL TAD DE PSICOLOGIA 0025 OF, DEL SRIO, DE DES. SOC, Y H 

Factura 036ENE 
Feeha: V1ernes. 14 de Enero de 2011 

OeSC~o6n 
APOYP ECON6M1CO DE BECA A DANIELA ALVARADO 

D1AZtORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO, OICHA 

BECA CUBRE EL PAGO DEL OCTAVO SEMESTRE DE 

PROFESIONAl, VA CUENTA CON EXPEDIENTE EN LA DIR. 

EDUCACION 

'''IOOS 11-:1, C, ENjPE'SOS 00/100 M, N 

)~" . 

Entregaren: 

DIRECCION DE EDUCACION 

Cuenta Nombre 

530600360249 SECRETARIA DE DESARROllO SOCIA·-DIRECCION DE 

EDUCACIQN SECAS Y L1BROS 

Total 

AutorizaciOn 

LIe. L~OlA ~~~~: ~OJOSA LlC. MERCEDES ZORRILLA ALCALA 

\ 

C.P, Sonia E. Mtz. ' r-de 
Jefe de la Unidad d 

Contraloria Social 

Requisici6n No 165756 

Importe 

2,100.00 

2,100.00 

uz 

IVA 
S Neto a 
Pagar 

2,100.00 

2,100,00 
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