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PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN DE LAS DISPOSICIONES PARA LA OPERACIÓN Y DIFUSIÓN DEL PROGRAMA DE 

BECAS 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR DIRECCIONES GENERALES/NIVELES Y/O 
SERVICIOS EDUCATIVOS DGPPEE

2.1

Elabora  los  documentos para la 
difusión del Programa

1.1

Convoca a Niveles y/o Servicios 
Educativos para revisión de las 

Disposiciones para la 
Operación del Programa de 

Becas

Incorpora las actualizaciones en 
caso de ser necesario

1.3

Presenta propuestas de 
actualización en caso de 

ser necesario 

1.2

1.4

Verifica publicación Web en la 
AFSEDF de las Disposiciones para la 

Operación del Programa

1.5

Entrega el material para la difusión del 
Programa

a los  Niveles y/o Servicios Educativos 

2.2

3.1

Tríptico 
Informativo

Cartel

Convocatoria

Disposiciones 
para la Operación

Verifica publicación Web en la 
AFSEDF de los materiales de 

difusión del Programa

4.1

Verifica a través de visitas 
aleatorias a los planteles el 
cumplimiento de la difusión

Fin

Revisa las Disposiciones 
para la Operación del 

Programa

Inicio

Bitácora de 
visita



PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN

PLANTEL EDUCATIVO

Analiza las solicitudes recibidas 
por los padres de familia

Aplica las Disposiciones para la 
Operación del Programa

Revisa las solicitudes 
presentadas por los padres de 

familia.

1.1

1.2

1.3

Escrito libre

Fin

 



PROCEDIMIENTO DE ASIGNACIÓN

DIRECTOR Y/O RESPONSABLE 
DEL PLANTEL EDUCATIVO

CONSEJO TÉCNICO CONSULTIVO Y/O 
ESCOLAR

NIVELES Y/O SERVICIOS 
EDUCATIVOS

PLANTEL 
EDUCATIVO

¿Cumple 
requisitos?

No

Circular Beca

Informa a los padres de 
familia el resultado de los 

alumnos seleccionados 
mediante circular beca

Procede a la 
asignación de 

la beca

Si

Expediente

Verifica a través de visitas 
aleatorias a planteles 

educativos el cumplimiento 
de integración del 

expediente y asignación de 
beca

Bitácora de 
Visita

Fin

9.1

7.1

8.1

Recibe material para 
la asignación

2.1

Hoja de 
asignación

Celebra reunión del 
Consejo Técnico 

Consultivo y/o Escolar

3.1

Presenta y da a conocer 
las Disposiciones para la 
Operación del Programa

Hoja de 
asignación

3.2

Jerarquiza los casos 
presentados

4.1

Hoja de 
asignación

Regresa a 1.1 del 
procedimiento de 

selección

Ingresa al SIPAB los 
alumnos aceptados

5.1

Obtiene del SIPAB el 
Acta administrativa

6.1

Acta Administrativa 
del Consejo Técnico 

Consultivo y/o Escolar

Firma del Acta 
administrativa por el 

Consejo Técnico

6.2

Acta Administrativa 
del Consejo Técnico 

Consultivo y/o Escolar

Integra expediente 
por ciclo escolar de 

los alumnos 
beneficiados

Inicio

Entrega el 
material para 
la asignación

1.1

Disposiciones 
para la Operación



PROCEDIMIENTO DE RENOVACIÓN

PLANTEL EDUCATIVO NIVELES Y/O SERVICIOS EDUCATIVOS

1.1

Confirma la continuidad de los 
alumnos que ya tenían beca en 

año o años anteriores

Realiza para el primer pago la 
validación de la totalidad de la 

información de los alumnos 
renovantes que arroja el sistema

2.1

Realiza para el segundo pago 
nuevamente la validación para 
determinar la permanencia de 

los alumnos becarios en la 
escuela a través del sistema

2.2

Verifica a través de visitas 
aleatorias a los planteles, la 

renovación de la beca

3.1

Bitácora de 
Visita

Fin

Inicio

 



PAGO DE LA BECA

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR NIVELES Y/O  SERVICIOS EDUCATIVOS

Remite los documentos de pago 
en dos momentos a los Niveles  
y/o Servicios Educativos para el 

pago a becarios

1.1

Relación de cheques 
o tarjetas 

entregados

Nómina

Cheque-Póliza o 
tarjeta

Copia-póliza

Recibe de los planteles 
educativos los documentos de 

pago requisitados

2.1

Integra los documentos y los 
clasifica

3.1

Fin

Comprobante de 
entrega de tarjeta
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