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OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para otorgar becas a estudiantes de Educacién Basica, de
las escuelas publicas incorporadas a la Secretaria de Educacién, de Nivel Primaria a partir de
segundo grado, hasta el tercer grado de Nivel Secundaria, con la finalidad de apoyar los programas
de formacién educativa y personal, ampliar las oportunidades educativas y contribuir a la
disminucion de los indices de desercién mediante la ayuda econdmica a los alumnos de escasos

recursos.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Becas de la Secretaria Técnica, perteneciente

a la Secretaria de Educacién.

] FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 149, Fraccion Ill; de la Ley General de Educacion.

Ambito Estatal

Articulos 23 y 33, Fracciones V y XI; de la Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Articulos 133 y 135; de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan.

Articulo 27, Fracciones I1, IV y XVII; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulos I, apartado B, Fraccién Ill, 129, Fraccion V; del Reglamento del Cédigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Reglas de Operacién del Programa de Subsidios o Ayudas Denominade Becas Econdémicas.

IV. DEFINICIONES

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Actas de sesién: Documento en el que consta el testimonio de los hechos mas importantes que han
acontecido en una reunién de comité de becas Calendario: Cuenta sistematizada del transcurso del
tiempo, utilizado para la organizacién cronoldgica de actividades.

Becas Econdmicas: Programa subsidios o apoyos denominado Becas Econémicas

Comité Técnico: Grupo constituido por el Titular de la SEGEY, el Secretario Técnico de la SEGEY,
Titular de la Secretaria de la Cultura y las Artes, Director General de la Escuela Superior de Artes
de Yucatdn y Coordinador General de Programas Estratégicos de la SEGEY para la toma de
decisiones de los programas de becas; sesionan, autorizan y vigilan el adecuado desarrollo del
programa, y seleccionan a las personas beneficiadas del programa y votan para finalizar las sesiones
del Comité Técnico.

Dispersar: Repartir o dividir el recurso a una 0 mas personas.

Documentacién requerida: Original de la solicitud de beca debidamente llenada; original y copia
del acta de nacimiento; original y copia del CURP; original de constancia de estudios expedida por
el director de la escuela con sello, firma; promedio del ciclo escolar inmediato anterior y grado a
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cursar; y original y copia del comprobante de ingresos familiar no mayor a tres meses a la fecha en
la que se presente la solicitud de la beca; original y copia del comprobante de domicilio de luz, agua
o teléfono fijo no mayor a tres meses a la fecha en la que se presente la solicitud.

Personal eventual: Conjunto de empleados publicos cuyos servicios son contratados para
desempenar o realizar trabajos determinados, por lo que sus nombramientos son por un periodo
determinado. '

Programa de Becas: Distintas modalidades de apoyos vigentes a cargo de la Secretaria Técnica.

Reglas de operacién: Disposiciones normativo-administrativas complementarias de un Programa
de la Administracién Plblica que reglamentan y transmiten en forma ordenada y sistematica la
operatividad de los programas de becas.

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas
1. Elabora, bajo supervisién del Subjefe de Departamento de Becas, la propuesta de la
Convocatoria del programa de Becas Econémicas.
Subjefe de Becas
2. Concentra y envia al Jefe de Departamento de Becas para su verificacién, modificacién y
validacion, la propuesta de la convocatoria, el calendario de actividades planeadas y las
requisiciones como mobiliario, material de papeleria y equipos informaticos para llevar a
cabo la coordinacion del programa de Becas Econdémicas.
Jefe de Departamento de Becas
3. Valida que la informacion recibida para llevar a cabo las actividades establecidas sea la
correcta y envia al Secretario Técnico la informacién, para su autorizacion.
Secretario Técnico
4. ¢Autoriza la informacién recibida?
e No: Regresa a la actividad 1.
e Si: Contintia con la actividad 5.
5. Informa al Jefe de Departamento de Becas y convoca a sesién de Comité para presentar la
convocatoria y el calendario de actividades del programa.

Subjefe de Becas
6. Redacta las invitaciones a la 1ra. sesién, de cada uno de los integrantes del Comité Técnico

de Becas Econdmicas, estableciendo el orden del dia a llevar y turna al Auxiliar

Administrativo.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas
7. Realiza el envio de invitaciones y recaba las firmas de los integrantes para la 1ra. sesién del
Comité Técnico de Becas Econdmicas, en fechas anteriores a la emisién de la convocatoria,
para la aprobacion de la misma, asi como el calendario de las actividades a seguir.
Jefe de Departamento de Becas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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8. Comprueba la correcta elaboracion del acta de la 1ra. sesion del Comité Técnico de Becas
Econémicas basado en las observaciones y comentarios emitidos durante la sesion
correspondiente.

9. Supervisay envia al Secretario Técnico la modificacién de la Convocatoria del programa de
Becas Econémicas basado en las observaciones y comentarios emitidos durante la sesion
del Comité Técnico.

Secretario Técnico
10. Informa al Jefe de Departamento de Becas para proceder con la publicacién de la
convocatoria.

Jefe de Departamento de Becas
11. Gestiona y envia al enlace de comunicacién social de la SEGEY por medio del correo

electrénico: segey.comunicacion@gmail.com, la Convocatoria del programa de Becas
Econdmicas, para su publicacién digital y fisica en los diarios de circulacion.
Subjefe de Becas
12. Comprueba que en la pégina oficial de la Secretaria de Educacion:
www.educacion.yucatan.gob.mx, se encuentre en tiempo y correctamente cargada la
publicacién de la Convocatoria de Becas Econdmicas, para la atencion oportuna a los

solicitantes.
Jefe de Departamento de Becas

13. Gestiona con el personal correspondiente de la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, el soporte técnico e informatico para la instalacion y
operacién de mesas de trabajo en la sede correspondiente, para concentrar y clasificar la
documentacién entregada por los solicitantes a capturar y verificar.

14. Solicita por medio de oficio al Departamento de Recursos Financieros, el recurso para la
contratacién del personal de apoyo que conformara los equipos de trabajo que viajaran a
los distintos municipios del estado de Yucatan, asi como los recursos materiales y humanos
para llevar a cabo la concentracién y clasificacion de la documentacion requerida a los
solicitantes del Programa de Becas Econémicas.

Secretario Técnico

15. Certifica y envia las requisiciones correspondientes al personal del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios, para cumplir con el desarrollo del programa de Becas

Econdmicas.

Subjefe de Becas
16. Conforma los equipos de trabajo y asigna el personal responsable de resolver dudas o

aclaraciones durante el desarrollo de los viajes para cumplir con la concentracion y
clasificacién de la documentacién requerida a los solicitantes del programa de Becas

Econdmicas. \
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas %
17. Capacita e instruye al personal de apoyo sobre las normas, reglamentos y lineamientos a \

seguir, asi como de la concentracién y clasificacion de la documentacion requerida a los
solicitantes del programa, conformando los equipos de trabajo y entregando los materiales

“ 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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necesarios a los responsables para cumplir los objetivos y tareas asignadas durante el
desarrollo de las actividades.
Subjefe de Becas
18. Elabora y rinde un informe del desarrollo del programa de las incidencias o eventualidades,
para cumplir con la concentracién y clasificacién de la documentacién requerida a los
solicitantes de Becas Econdmicas.

Jefe de Departamento de Becas
19. Supervisa e informa al Secretario Técnico sobre el desarrollo de las actividades de recepcién

para cumplir con la concentracién y clasificacién de la documentacién requerida de los
solicitantes del programa de Becas Econémicas.
Subjefe de Becas
20. Solicita al personal correspondiente de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones la base de datos procesada de los solicitantes a obtener una Beca
Econdmica, y presenta los resultados obtenidos al Jefe de Departamento de Becas y al
Secretario Técnico.
Jefe de Departamento de Becas
21. Supervisa el desarrollo para convocar a la 2da. sesiéon del Comité Técnico de Becas
Econdmicas.

Subjefe de Becas
22. Redacta las invitaciones a la 2da. sesién de los integrantes del Comité Técnico de Becas

Econdmicas, estableciendo el orden del dia a llevar.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas
23. Realiza el envio de las invitaciones y recaba la firma de recibido de los integrantes de la 2da.
sesion del Comité Técnico de Becas Econdmicas, en la que se dara revisién y asignaran a
los beneficiarios del programa.

Subjefe de Becas
24. Recibe la confirmacion de asistencia a la 2da. sesion de los integrantes del Comité Técnico

de Becas Econdémicas, quienes asignan a los alumnos beneficiados.
Jefe de Departamento de Becas

25. Comprueba la correcta elaboracion del acta de la 2da. sesiéon de Comité Técnico de Becas
Econdmicas, basado en las observaciones y comentarios emitidos durante la misma.

26. Supervisa y envia al Secretario Técnico, la modificacién del listado de beneficiarios del
programa de Becas Econdmicas.

27. Gestiona y envia al enlace de Comunicacién Social de la SEGEY mediante correo, el listado
de beneficiarios del programa de Becas Econdémicas, para su publicacién digital.

Subjefe de Becas ,

28. Solicita via correo al enlace de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, la base de datos procesada de los beneficiarios del programa de Becas
Econdmicas y envia la solicitud por medio de oficio al Director de Administracién y Finanzas
con copia a el Jefe de Departamento de Recurso Financiero del recurso destinado para los
pagos en efectivo (en algunos casos) y las dispersiones bancarias en el periodo de pagos
correspondientes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas

29. Capacita e instruye al personal de apoyo sobre las responsabilidades, normas, reglamentos
y lineamientos a seguir durante el desarrollo para cumplir con los pagos correspondientes
a los beneficiarios del programa de Becas Econdmicas en los distintos municipios del Estado
de Yucatan.

Subjefe de Becas

30. Supervisa y coordina las distintas rutas durante la entrega de apoyos a los beneficiarios del

programa de Becas Econdmicas en los distintos municipios del Estado de Yucatan.
Aucxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas

31. Realiza la entrega de subsidios o ayudas denominado Becas Econdémicas a la persona
autorizada para el cobro que no recibieron su apoyo en los tiempos marcados por el
calendario oficial y recaba firma de los beneficiarios.

Subjefe de Becas

32. Informa y Supervisa la actualizacién del listado de dispersion de los beneficiarios para

cumplir con los pagos correspondientes de Becas Econdmicas.
Jefe de Departamento de Becas

33. Rinde un informe sobre la aplicaciéon de dispersiones realizados a los beneficiarios del

programa de Becas Econémicas.
Subjefe de Becas

34. Coordina la continuidad de la entrega de los apoyos, econémico o en especie, de las becas
renovadas hasta el término del ciclo escolar correspondiente.

35. Resguarda la documentacién de los alumnos beneficiados, en archivos fisicos y digitales
para su conservacion, resguardando ademas una base de datos con informacidn relativa de
cada solicitante del programa de Becas Econdémicas.

Entrega de Apoyos del Programa de Becas Econdmicas coordinada.
Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda'd de Periodicidad | Meta
medida
Solicitudes de A=Porcenta'eA=(B/C) 100
Aspirantes - Solici dJ did Porcentaje Anual 100%
Registrados B= Solicitudes atep .| as.
C= Solicitudes recibidas.
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* PTC* D's‘;ﬁ;flon
! Diagrama de flujo del 1 5 6 i
No aplica Procedimiento para STE Ano | Anhos | Anos Elininar

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinar la Entrega de
Apoyos del Programa de
Becas Econdmicas

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | metode Actividad
revision
30/09/2022 00 Generacion del Procedimiento para Coordinar la Entrega de Apoyos

del Programa de Becas Econdmicas.

Modificacion del disefo, eliminaciéon del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
04/04/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé %
v 1 X

e ;

)i g &

771
- /1

/
&

Mtra. Florfllarina Valdez Aguilar
Secretaria Técnica
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Capturar Cuentas por Pagar de la Néomina de Contrato de Apoyo
en el Sistema Integral de Gestion Gubernamental del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGGY)

Correoscon los importes de la
némina del Programa de Apoyo

1.Redbe del Subjefe de Produccién de 11.Captura la CxP de la némina del
Némina Federal y Estatal archivo en Programa de apoyo en el SIGGY
formato de texto (TXT) con el costo de la quedando la cuenta en estatus Captura
némina del Programa de Apoyo. Inicial.
Encargado de Area Presupuesto Estatal Encargado de Area Presupuesto Estatal
2.Redbe del subjefe de Contabilidad 2 i
archivo en Excel de la integracion total éz‘%:::‘:'lca d;:\amr;\::ﬂ:!;llsﬁ)e::
del costo actualizado de la némina del i i
Programa de apoyo. P! k.
Encargado de Area Presupuesto Estatal Encargado de Area Presupuesto Estatal
3.Coteja digitalmente la informacién de N
ambos archivos con ¢l fin de verificar que 13.Rev1.sa Ia_ ‘CxP en el SIGGY para
4 P determinar si tiene observaciones o no.
tengan los importes iguales.
Encargado de Area Presupuesto Estatal Subjefe de Control y Segulmiento Pptal
izﬁ;ﬁs;:?eé;ad‘:l Fy’r:ld;‘lc;;; g: 15.Avisa verbalmente al Awxiliar Adtvo
4.-¢Existe diferenda entre los Contabilidad que existen diferencias 5 - de Ppto Estatal a corregir la CxP en el
sreh s arites menclonados? Si—>f e 14.-;Tuvo Observaciones la CxP? SP1 SIGGY.
Encargado de Area Presupuestal Subjefe de Control y Seguimiento Pptal
No No
¥
6.Verifica en el SIGGY si aenta con 16.Cambia el estatus a “Captura final” y
suficiencia presupuestal esto con el fin avisa Verbalmente al Encargado y al
de para poder capturar la CxP de la Auxiliar Adtvo de Ppto Estatal.
némina. Subjefe de Control y Seguimlento
Encargado de Area Presupuesto Estatal * Presupuestal
17.Solicita al jefe del Depto de Ejerdcio
y Contrdl Presupuestal de la SAF cambio
7.-iLas partidas presupuestales 5;_,@ a estatus a Revisado Contrd Pptal (R).
en d SIGGY tienen sufidencia?
Auxillar Adminlstrativo de Presupuesto
Estatal
No
8.Realiza transferencia en el SIGGY vy 19.Solicitaal Analista Adtvo del Depto de
solicita validacién por correo a los Jefes Ejercicio y Control Pptal de la SAF
de Depto de vinculacién y de Ejerdcio y 18.-;Tuvo Observaciones la CxP? Si—p{ Cambie a estatus “Rechazado”; Corrige.
Control Presupuestal de la SAF. Auxilar Adminlstrativo de Presupuesto
Encargado de Area Presupuesto Estatal Estatal
No
¥
20.Avisa de manera verbd al Jefe del
Depto de Presupuestos que la CxP ya
cuenta con el estatus “Captura final’.
Auxillar Administrativo de Presupuesto
Estatal
9.Redbe por correo el aviso de validacion l
de transferencia por parte del analista 21.Revisa la CXP y el contra recibo y
Adtvo del Depto de Ejercicio y Control cambia el estatus a Autorizado
Presupuestal de la SAF. Dependencia.
Encargado de Area Presupuesto Estatal Jefe Departamento de Prestpuesto
10.Solicita el recibo de SEGEY , Con el P 8
monto de CxP al Subjefe de Tesoreria del ifé‘:saeg; m?;:?ﬂre'::: aIcaArun)I;?:r ::
Depto de Rec. Fin; Imprime archivo Excel esmup:
delalntegracién de la némina i
Encargado de Area Presupuesto Estatal Jefe Departamento de Presupuesto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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23.Imprime la CXPy el contrarecibo; se
anexa todala documentadén y turna al
Jefe del Departamento de Presupuestos.

Auxiliar Administrativo de Presupuesto
Estatal

A4
24.Revisa la Impresion de la CXP y el
contra recibo y coteja con el recibo
ofidal, asi mismo como toda la
documentacion anexa.

Jefe Departamento de Presupuesto

v
25.Agrega antefirma en la CXP, el recibo
ofidal, y a toda la documentacién anexay
turna al Auxiliar Administrativo de
Presupuestal Estatal.

Jefe Departamento de Presupuesto

v
26.Recaba firma del Dir. de Admén y
Finanzas en la CXP, y la documentacion
anexa.

Auxiliar Administrativo de Presupuesto
Estatal

v
27.Revisa la documentacién; Prepara
para envio al jefe de depto de Ejercicio y
Control Presupuestal de la SAF.

Auxiliar Administrativo de Presupuesto
Estatal

28.Envia la documentadén para su
tramite al jefe de Depto de Ejercicio y
Control Pptalde la SAF.

Auxiliar Administrativo de Presupuesto
Estatal

A
29.Verifica en el sistema que la CXP se
encuentre en el estatus Pagado
Totalmente.

Auxiliar Administrativo de Presupuesto
Estatal

Cuenta por Pagar dela Némina de
Contrato de Apoyo Capturado en
el SIGGY
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