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OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para contribuir a que los estudiantes de Nivel Secundaria

y Medio Superior permanezcan y/o concluyan sus estudios mediante el otorgamiento de apoyos
econdmicos, con la finalidad de apoyar los programas de formacién educativa y personal.

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

perteneciente a la Secretaria de Educacion.

_ FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 149, Fraccién lll; de la Ley General de Educacion.

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

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

Articulo 27, Fracciones Il, IV y XVII; del Cédigo de la Administracién Plblica de Yucatan.
Articulo 11, Apartado B, Fraccion lll, y 129, Fraccién V; del Reglamento del Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatan.

Reglas de Operacién del Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Becas a la Excelencia
Académica, Artistica y Deportiva, Nivel Basico y Nivel Medio Superior.

IV. DEFINICIONES

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

Actas de sesion: Documento en el que consta el testimonio de los hechos mas importantes que han
acontecido en una reunion de comité de becas.

Becas a la Excelencia: Programa de subsidios o apoyos denominado Becas a la Excelencia
Académica, Artistica y Deportiva, para estudiantes inscritos en alguna institucién publica o privada
del Nivel Secundaria y Nivel Medio Superior.

Comité Técnico: Grupo constituido por el Titular de la SEGEY, el Secretario Técnico de la SEGEY,
Titular de la Secretaria de Cultura y las Artes, Titular de la Escuela Superior de Artes de Yucatan,
Titular del IDEY 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 beneficiarios del programa.

Dispersar: Repartir o dividir el recurso a una o0 mas personas.

Documentacién requerida: Solicitud de beca debidamente llenada via digital; original y en formato
digital del CURP del alumno solicitante; original y en formato digital del acta de nacimiento; original
y en formato digital de la identificacién de la persona autorizada para el cobro de la beca; original
y en formato digital del comprobante de ingresos mensual del padre, madre o tutor, no mayor a
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tres meses de antigliedad con relacién a las fechas de la recepcién de documentos; original y en
formato digital del comprobante domiciliario, pudiendo ser luz, agua o teléfono, no mayor a tres
meses de antigiiedad con relacién a las fechas de recepciéon de documentos; original y en formato
digital del resumen curricular, describiendo la trayectoria académica, artistica o deportiva del
aspirante, avalando con copias legibles, reconocimientos, premios, preseas y evaluaciones de
talento; original y en archivo digital del oficio avalado y firmado por el IDEY (en caso de ser
deportista); original y en archivo digital del certificado médico expedida por el Instituto para la
Inclusién de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan (en caso de enfermedad o
discapacidad del aspirante); original y en formato digital de la constancia expedida por el Centro de
Reinsercién Social (en caso de reclusion del padre, madre o tutor del aspirante); original y en
formato digital de la constancia de estudios expedida por la Institucién educativa, sellada, firmada,
con grado y ciclo escolar vigente; y original y en formato digital de la boleta de calificaciones con
promedio final del dGltimo ciclo escolar anterior inmediato. En el caso del nivel medio superior
debera de entregar en original y formato digital la constancia con las calificaciones desglosadas de
los ultimos dos semestres y/o cuatrimestres cursados, expedida por la Instituciéon educativa,
sellada, firmada, grado escolar y ciclo escolar vigente y que incluya la leyenda “NO ADEUDA

MATERIAS”.
IDEY: Instituto del Deporte del Estado de Yucatan.

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

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas
1. Elabora, bajo supervisién del Subjefe de Becas, la propuesta de la Convocatoria y el
calendario de actividades planeadas, asi como las solicitudes de requisicién de mobiliario,
material de papeleria y equipos informaticos, para llevar a cabo la coordinacién del programa
de becas respectivo. Envia al Jefe de Departamento de Becas.
Jefe de Departamento de Becas
2. ¢Lainformacién recibida para llevar a cabo las actividades establecidas, es correcta?
e No: Continua en la actividad 3.
e Si: Continua en la actividad 4.
3. Informa al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas las correcciones requeridas y/o
modifica lo pertinente y espera respuesta.
4. Turna al Secretario Técnico.

Secretario Técnico
5. Informa al Jefe de Departamento de Becas la autorizacion de la informacién recibida y gira

instrucciones para efectuar la 1er. sesion de Comité, en la cual se presentara la convocatoria
y el calendario de actividades del programa para su aprobacién y posterior publicacion.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Subjefe de Becas
6. Redacta las invitaciones a la 1ra. sesién de los integrantes del Comité Técnico de Becas y

turna al Auxiliar Administrativo de la de la Subjefatura de Becas.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas
7. Envia las invitaciones de la 1era. Sesién a los integrantes del comité y recaba firmas de acuse
de recibido.

Jefe de Departamento de Becas
8. Comprueba la correcta elaboracién del acta de la 1ra. sesion del Comité Técnico de Becas

basado en las observaciones y comentarios emitidos durante la sesion y envia al Secretario
Técnico para la autorizaciéon de publicacion.

9. Gestiona y envia al enlace de comunicacién social de la SEGEY, por medio del correo
electrénico segey.comunicacion@gmail.com, la Convocatoria de Becas a la Excelencia
Académica, Artistica y Deportiva, para su publicacion digital y fisica en los diarios de
circulacion.

Subjefe de Becas
10. Comprueba que en la pagina oficial de la Secretaria de Educacion:

www.educacion.yucatan.gob.mx, se encuentre en tiempo y correctamente cargada la
publicacion de la Convocatoria de Becas, para la atencién oportuna a los solicitantes.
Jefe de Departamento de Becas
11. Gestiona con el personal correspondiente de la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, el soporte técnico e informético en 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.
Secretario Técnico
12. Certifica y envia las solicitudes correspondientes al personal de los Departamentos de
Recursos Financieros, Recursos Humanos y Recursos Materiales y Servicios para cumplir con
el desarrollo del programa de Becas a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas
13. Capacita e instruye al personal de apoyo sobre las normas, reglamentos y lineamientos a
seguir, asi como de la concentracién vy clasificacion de la documentacion requerida a los
solicitantes del programa, conformando los equipos de trabajo y entregando los materiales
necesarios a los responsables para cumplir los objetivos y tareas asignadas durante el
desarrollo de las actividades.

Subjefe de Becas
14. Elabora y rinde un informe del desarrollo del programa de las incidencias o eventualidades,

para cumplir con la concentracién y clasificacion de la documentacién requerida a los
solicitantes.

15. Solicita al personal correspondiente de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, la base de datos procesada de los solicitantes a obtener subsidios o ayudas
y presenta al Jefe de Departamento de Becas y al Secretario Técnico, los resultados
obtenidos de las solicitudes en formatos digitales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretario Técnico
16. Ordena al Subjefe de Becas, la emision de las invitaciones a la 2da. sesién del Comité Técnico

de Becas, para la revisién y asignacion de los beneficiarios del programa y poder publicar los
resultados en las fechas publicadas en la convocatoria.
Jefe de Departamento de Becas

17. Supervisa el desarrollo para convocar a la 2da. sesién del Comité Técnico de Becas a la

Excelencia a la Excelencia Académica, Artisticas y Deportiva.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas

18. Envia las invitaciones a la 2da. sesién del Comité Técnico y recaba firma de acuse de recibido

de cada uno de los integrantes.
Jefe de Departamento de Becas

19. Comprueba la correcta elaboracién del acta de la 2da. sesién de Comité Técnico de Becas,
basado en las observaciones y comentarios emitidos durante la misma y envia al Secretario
Técnico, la modificacién del listado de beneficiarios.

20. Gestiona y envia al enlace de Comunicacién Social de la SEGEY mediante el correo:
segey.comunicacion@gmail.com, el listado de beneficiarios del programa de Becas para su
publicacién digital.

Subjefe de Departamento de Becas

21. Solicita al enlace de la. Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, por medio digital la base de datos procesada de los beneficiarios del
programa de Becas y solicita por medio de oficio al Director de la Direccién de Administracion
y Finanzas, con copia al Jefe de Departamento de Recursos Financieros, el recurso financiero
destinado para los pagos en efectivo (en algunos casos) y las dispersiones bancarias en el
periodo de pagos correspondientes.

Jefe de Departamento de Becas

22. Gestiona y envia al enlace de Comunicacién Social de la SEGEY, por medio del correo
electrénico, el banner recordatorio del tramite de avance semestral para los beneficiarios del
Nivel Medio Superior, del Programa de Becas a la Excelencia Académica, Artistica y
Deportiva, para su publicacién digital, informacién que debe ser emitida a principios del mes
de febrero del segundo semestre del ciclo escolar en curso, para que presente su avance
semestral en fechas estipuladas en la convocatoria.

23. Rinde un informe sobre la aplicacién de dispersiones realizadas a los beneficiarios de Becas
a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva.

Subjefe de Departamento de Becas

24. Asigna al personal responsable de resolver dudas o aclaraciones durante el desarrollo de
recepcion de avance semestral, para cumplir con la concentracién y clasificacion de la
documentacion requerida a los solicitantes del Nivel Medio Superior del programa de Becas.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas

25. Concentra, clasifica y digitaliza la documentacion requerida de los beneficiarios del programa
de Becas a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva, del Nivel Medio Superior, que
deben presentar su avance semestral, para poder continuar con la beca asignada, en su
segundo semestre del ciclo escolar vigente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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26. Filtra y actualiza la base de datos con la informacién recibida durante la recepcién de

documentos solicitados de avance semestral.
Subjefe de Becas

27. Presenta en formatos digitales al Jefe de Departamento de Becas y al Secretario Técnico, los
resultados obtenidos de la base de datos del total de solicitudes del tramite de avance
semestral, de los beneficiarios de Nivel Medio Superior del programa de Becas.

Secretario Técnico

28. Ordena la emisién de las invitaciones para la 3ra. sesién del Comité Técnico de Becas a la
Excelencia Académica, Artistica y Deportiva, para la revisiéon del avance semestral de los
beneficiarios de Nivel Medio Superior.

Subjefe de Becas

29. Redacta las invitaciones a la 3ra. sesién de cada uno de los integrantes del Comité Técnico
de Becas a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva, estableciendo el orden del dia a
llevar.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas

30. Realiza el envio de invitaciones y recaba la firma de acuse de recibido de cada uno de los
integrantes de la 3ra. sesion del Comité Técnico de Becas a la Excelencia Académica, Artistica
y Deportiva.

Jefe de Departamento de Becas

31. Comprueba la correcta elaboracién del acta de la 3ra. sesién del Comité Técnico de Becas
para el Programa de Becas y en su caso realiza la modificacion del listado de beneficiarios
basado en las observaciones y comentarios emitidos durante la sesion de Comité.

32. Gestiona y envia al enlace de Comunicacién Social de la SEGEY, por medio del correo
electrénico, el listado de beneficiarios del trdmite de avance semestral del Programa de
Becas.

33. Rinde un informe sobre la aplicacién de dispersiones realizados a los beneficiarios de Becas
a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva.

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 los documentos de los alumnos beneficiados, en archivos fisicos y digitales para
su conservacion, resguardando ademas una base de datos con informacién relativa de cada
solicitante del programa de becas a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva.
Coordinacion de la Entrega del Programa de Becas a la Excelencia Académica, Artistica y
Deportiva finalizada.

Fin del procedimiento

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V1. INDICADOR
Indicador Formula Unlda_d de Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C) 100
Solicitudes de A=Porcentaje : o
Aspirantes Registradas | B= Solicitudes atendidas. Porcentaje ARGl 100
C= Solicitudes recibidas.
Vil.  ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘;i‘-l’;:fm"
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
. Coordinar la Entrega del 1 5 6 -
No apliea Programa de Becas a la SiE Ano | Anos | Afos Elirninar
Excelencia Académica,
Artistica y Deportiva.

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de Actividad
revision
Generacion del Procedimiento para Coordinar la Entrega del
30/09/2022 00 Programa de Becas a la Excelencia Académica, Artistica y
Deportiva.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABII:IDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
0370412025 ¢l para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatdan GT-PL-EDN-01
ROO.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

Coordinar la Entrega del Programa
de Becasa la Excelenda
Académica, Artistica y Deportiva

1. Elabora la propuesta de la
Convocatoria y el calendario de
actividades planeadas.

Awillar Administrativo dela
de Becas

}

12. Cettifica y envia las sdlicitudes
correspondientes para cumplir con el
programa de Becas a b Excelencia
Académica, Artistica vy Deportiva,

Secretario Técnico

)

13. Capacita e instruye al persond de

<&
<

2. ;Lainformaciénes correcta?

4.Turna al Secretario Técnico

Jefe de Departamento de Becas .

5. Informa al Jefe de Departamento la
autorizacién de la informacién.

Secretario Técnico
6.Redacta las invitaciones a la 1ra.
Sesion de Comité.

Subjefe de Becas
7. Envia las invitaciones de la lera.

Sesion a los ntegrantes del comité y
recaba firmas de acuse de recibido.

Auwxiliar Administrativo de fa
Subjefatura de Becas

8. Comprueba la crrecta elaboracion
del acta de la 1ra. sesion del Comité
Técnico de Becas.

Jefe de Departamento de Becas

N

9. Gesiona y envia al enlace de
comunicadén social de la SEGEY la
Convocatoria para su publicacién digtal
y fisica en los diarios de ciculadén.

Jefe de Departamento de Becas

)

10. Comprueba que en la pagina oficial
de la Secretafa de Educacién se
encuentre cargada la publicacién de la

Convacatoria de Becas, .

Subjefe de Becas

Y

11. Gestiona con el personal De la
Coordinacién de Teaologias de
Informadén  lacorrespondiente  la
instaladdn de la mesas de trabajoen la |
sede correspondiente.

Jefe de Departamento de Becas

apoyo sobre las normas, reglamentos y
lineamientos a seguir.

Audliar Administrativo dela
No—3»-| 3.Informa bs correcciones requeridas. f: de Becas

Jefe de Departamento de Becas A 4
& = 14. Elzbora y rnde un informe para
cumplir con la concentracién y
clasificadon de la documentacién
requerida,
Subjefe de Becas

15. Solicita al personal correspondiente
la base de datos procesada de los
solicitantes.

Subjefe de Becas

A 4

16. Ordena al Subjefe de Becas, la
emision de las nvitaciones a la 2da.
Sesion del Comité Técnico de Becas.

Secretarlo Ténlco

v

17. Supervisa el desarrollo para convocar
a la 2da. sesion del Comité Témio de
Becas a la Excebnca a la Excelencia
Académica, Artisticas y Deportiva.

Jefe de Departamento de Becas

3
18. Envia las invitaciones a la 2da.
sesion del Comité Técnico y recaba
firma de acuse de recibido de cada uno
de los integrantes.
Auwiliar Administrativo dela
Subjefatura de Becas

19. Comprueba la elaboracién del acta
de la 2da. sesién de Comité Técnico y
envia al Secretario Técnico. ‘

Jefe de Departamento de Becas

20. Gestiona y envia al enlace de
Comunicacién Socil de la SEGEY el
listado de beneficiarios del programa de
Becas para su publicacién digital.

Jefe de Departamento de Becas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21. Solicita al enlace de la Coordinacién
General de Tecnologhs de
Informadén y Comunicaciones la base
de datos procesada de los beneficiarios
del programa.

Subjefe de Departamento de Becas

|

22. Gestiona y enva al enlace de
Comunicacién Social de la SEGEY el
Banner recordatorio del trdmite de
avance semestral para los beneficiarios
del Nivel Medio Superior.

Jefe de Depatt: de Becas

23. Rinde un informe sobre la aplicacién
de dispersiones realizadas a los
beneficiarios de Becas a la Excelenda
Académica, Artistica y Deportiva

Jefe de Departamento de Becas

24. Asigna al personal responsable de
resolver dudas o aclaradones durante el
desarrolo de recepcién de avance
semestral.

Subjefe de Departamento de Becas

—

25. Concentra, clasifica y digitaliza la |

documentacién  requerida de los
beneficiarios.

Auwxiliar Administrativo dela
Subjefatura de Becas

i

26. Fitra y actualiza la base de datos |*
con b informacién recibida durante la
recepdén de documentos solidtados de
avance semestral.

Awxiliar Administrativo de la

Subjefatura de Bec:

27. Presenta en formatos digitakes al |
Jefe de Departamento de Becas y al |,
Seaetario Técnico, los resultados |
obtenidos de la base de datos del total
de solidtudes.

Subjefe de Becas

l

28. Ordena la emision de las
invitaciones para la 3ra. sesion del
Comité Técnico de Becas para la
revision del avance semestral

Secretario Técnico

29. Redacta las invitadones a la 3ra.
sesién de cada uno de los integrantes |
del Comité Técnico de Becas.

Subjefe de Becas

}

30. Realiza el envio de nvitaciones y
recaba la firma de acuse de recibido
de cada uno de los integrantes de b
3ra. sesién del Comité.

Auxiliar Administrativo dela
Subjefatura de Becas

31. Comprueba la  correcta
elaboracién del actade la 3ra. sesion
del Comité Técnico de Becas.

Jefe de Departamento deﬁecas

N
32. Gestiona y envia al enbce de
Comunicacién Social de la SEGEY el
listado de beneficiarios del trémite de
avanee semestral del Programa de
Becac

Jefe de Departamento de Becas
33. Rinde un informe sobre Ia
aplicacién de dispersiones realizados a
los benefidarios de Becas a la

Excelencia Académica, Artistica y
Deportiva.

Jefe de Departamento de Becas

A
34. Coordina la continuidad de la
entrega de los apoyos, econdmico o en
especie, de las becas renovadas hasta el

35. Resguarda los documentos de los
alumnos benefidados.

Coordinacién de Entrega del
Programa de Becasa la Excelenda
Académica, Artistica y Deportiva
finalizada.

término del ciclo escolar |
correspondiente.
' Subjefe de Becas
v

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