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Procedimiento para Solicitar Beca Comision

l. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para gestionar las solicitudes de los trabajadores del
sistema estatal y federal, que requieren una beca comision por motivos académicos para
superacion profesional.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Tramite y Control de la Direccién de
Educacién Especial de la Direccion de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 3¢, parrafo séptimo y octavo; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulos 1, B, 14 Fracciones V y XXVII; de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.
Articulos 19, 20, 26, 27, 66 Fraccion |; de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.
Articulo 72; de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Articulo 44; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.

Ambito Estatal

Articulo 8; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatén.

Articulo 42; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Educacion.

IV. DEFINICIONES
FUP: Formato Unico de Personal.

Persona Interesada: Son todos los docentes, psicologos, técnicos docentes y personal
administrativo adscriptos a la Direccién de Educacion Especial.

Beca Comision: Formato donde el personal interesado solicita un determinado tiempo para
ausentarse de su centro de trabajo por asuntos de superacion académica.

SE: Secretaria de Educacion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Educacion Especial:
1.1 Autorizar los FUP de la Beca Comision.
2. Jefe de Tramite y Control:
2.1 Verificar la entrega de la documentacion al Departamento de Recursos Humanos en
tiempo y forma, para su gestion.
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3. Auxiliar Administrativo:
3.1 Elaborar, archivary controlar la documentacidn.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Educacién Especial
1. Asiste ala reunion para definir los términos y lineamientos de la convocatoria.
Jefe de Tramite y control
2. Supervisa el registro de inscripcion a la convocatoria de Becas Comision.
Auxiliar Administrativo
3. Recibe los documentos requeridos en convocatoria a través del correo
beca.comisién@gmail.com
4. Validala documentacion del personal interesado que solicita la Beca Comision.
5. Descarga lainformacién para imprimirla y armar los expedientes.
Jefe de Tramite y Control
6. Valida la informacion del personal interesado para realizar los tramites de la Beca
Comision.
7. ¢El personal interesado que Solicita la Beca Comision cumple con los requisitos de la
convocatoria?
e Si.Continlaen la actividad 9.
e No. ContinGaen la actividad 8.
8. Informa ala personainteresada que la solicitud no procedic.
Fin del procedimiento.
Auxiliar Administrativo
9. Elabora el FUP de Beca Comisiony se recaba la firma del personal interesado.

10. Recaba la firma del Director del Educacion Especial para el FUP. |
Director de Educacion Especial |
1. Firma la autorizacion del FUP de Beca Comision.
Auxiliar Administrativo |
12. Recibe el FUP firmado por el Director de Educacién Especial y lo envia al Departament |
de Recursos Humanos.
13. Recibe del Departamento de Recursos Humanos el FUP con todas las firmas de la |
autoridades competentes.
14. Notifica via telefonica al interesado de la autorizacién de su Beca Comision.
0

15. Entrega al interesado el original del FUP de Beca Comision y recaba la firma de recibid
en las copias. :
16. Archiva el acuse que firmo el interesado y toda su documentacién en su expediente.

Fin del Procedimiento. %
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Vil.  INDICADOR

Unidad de

Indicador Formula : Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100
A =Porcentaje.
. B =Total de
Becas Comision solicitudes
Autorizadas. Porcentaje Ciclo escolar 100%
otorgadas.
C=Total de
solicitudes
recibidas.
Vill. ANEXO0S
£ S * * . . e
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final

Diagrama de Flujo
Noapiies | 9etirocedimients [ geg 3Afos | 2Afos | 3Ados |  Eliminar
para Solicitar
Beca Comision.
Nosplica- | FomateUnicads | . g Shfms | OARee”| Fhege | | Avehive
Personal. historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisién Actividad I

Generacion del Procedimiento para Solicitar Beca
Comision.

03/01/2021 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

minia Storey Montalvo

acion Basica
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Solicitud paraparticipar en la
convocatoria de la Beca Comision

l.Asiste a la reunion para definir los
términos y  lineamientos de la
convocatoria.

Director de Educacién Especial.

2.Supenvisa el registro de inscripciénala
convocatoria de Becas Comisién.

Jefe de Tramite y control

3.Recibe los documentos requeridos en
convocatoria a través del correo

Auxiliar Administrativa

A 4

4.Valida la documentacion de la persona
interesada que solicitala Beca Comisidn.

-Auxlliar Administrativoe

5.0escarga la informacidn para imprimirla
yarmar los expedientes.

Auxillar Administrativo

6.vValida l informacién de la persona
interesada para realizar los tramites de la
Beca Comisidn.

Jefe deTrérrlfteycunttnl .
8.Informa a la persona interesada que b
7. ¢Cumple conlosrequisitos p| solicitud no procedio.
de la convocatoria?
Jefe de Tramite y control
$
] Fin
9.Elabora el FUP de Beca Comision y se
recabala firma de la persona interesada.
"~ - Auxillar Administrativo

Y

10.Recaba |a firma del Director del
Educacidén Especial parael FUP,

Auxillar Administratvo
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11.Fimna la autarizacion del FUP de Beca
Comision.

Director de Educaclén Especial

h 4

12. Recibe el FUP firmado por el Director
de Educacion Especial y lo envia al
Departamento de RecursosHumanos.

Auxliiar Administrativo

Espera

13.Recibe del Departamento de Recursos
Humanos el FUP con todas las firmas de
las au toridad es competentes.

Auxlliar Administrativo

14. Notifica via telefénica al nteresado de
la autorizacion de su Beca Comision.

Auxlilar Administrativo

¥

15.Entrega al interesado el original del
FUP de Beca Comisién y recaba la firma
de recibido en las copias.

- Auxiliar Administrat ivo

h 4

16. Archiva el acuse que firmo &l
interesado y toda su documentacién en su
expediente.

Auxlliar Administrat ivo

Aprobada la solicitud de beca
comisién
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GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
SECRETARIA DE EDUCACION

C. 34 No. 101A X 25 COL. GARCIA GINERES NO. DE DOCUMENTO :

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECRETARIA DE EDUCACION i FECHA -
GOBIEAND ESTATAL 2018 2024 TEL. FAX: 930-39-50, MERIDA, YUCATAN, MEXICO. 97070 CLAVE CT-
www.educacion.yucatan.qob.m TELEFONO:
FORMATO UNICO DE PERSONAL y gob.mx CORREO
DATOS GENERAIES DEL EMPLEADO
Wt b i p—— - i . —
FiLIACION ) CURP PATERNO, MATERNO, NOMBRE SEXO ESTADO CVIL LUG. DE NAC, DIRECCION :
“ 1_ fh _ D _ |_ * [_ COLONIA :
_ POBLACION : CP:
NIVEL ESTUDIOS PUESTD ING. FED, ING. SEP. ING. RAMA REG. TETULD REG. LICENCIATURA GUIONES
B L] L] | L Jo LIa e [0 [ | commviomes | emavimmee
CLAVES DE FAGO S -
PTDA:  UN: Su: CATEG: HORAS:  PLAZA: e DESDE: HASTA: NIV SDO: CENTRO DE TRABAJO: NOMBRE CT: MUNICIPIO:
MOVIMIENTOS
MOV: MOT: PTDA: UN: SU: CATEG - HORAS: PLAZA: DESDE: HASTA: NIV SDO; CENTRO DE TRABAJO; NOMBRE CT: MUNICIPIO:
JUSTIFICACION DOGUMENTACION ANEXA OBSERVACIONES CVE NUEVO G.T. : USUARIO CAP. -
SE HACE CONSTAR QUE EL TRABAJADOR DEGLARO BAJO PROTESTA DE
PROTESTA DESEMPENAR LEAL Y DECIR VERDAD QUE ___ ME
PATRIOTICAMENTE EN EL PUESTO QUE SE LE ENCUENTRO DESEMPENANDO
HA CONFERIDO Y GUARDAD Y HACER OTRO EMPLEO O COMISION
GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE DENTRO DE OTRA ENTIDAD DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS Y LAS LA ADMINISTRACION PUBLICA
LEYES QUE DE ELLA EMANEN FEDERAL

INTERESADO




