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l. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para estimular y apoyar el rendimiento académico de los
alumnos y alumnas que necesiten de un apoyo econdmico y se encuentren cursando en alguna
institucion particular de Nivel Basico, Medio Superior o Formacién para el Trabajo incorporada a
la Secretaria de Educacién, con la finalidad de promover la continuidad de formacion

académica.

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

perteneciente ala Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 148, Fraccion lll; de la Ley General de Educacién.

Ambito Estatal

Articulos 23 y 33, Fracciones V y X| y 147, Fraccion IlI; de la Ley de Educacién del Estado de
Yucatan.

Articulos 27, Fracciones II, [V y XVIl'y 36, Fraccion Il Y IX; del Cédigo de la Administracion Publica
de Yucatan.

IV.  DEFINICIONES
Actas de sesion: Documento en el que consta el testimonio de los hechos mas importantes que

han acontecido en una reunion de la comision permanente.

Banner: Es un formato publicado en Internet donde el usuario puede visualizar los anuncios
emitidos con informacion del programa correspondiente.

Becas Particulares: Programa de subsidios o apoyos denominado Becas para Instituciones
Particulares Incorporadas y del Programa de beca para Hijos de Policias.

Comité Técnico: Grupo constituido por el Titular de la Secretaria de Educacion, Titular de la
- , Direccion de Administracion y Finanzas, Titular de la Direccién de Planeacion, Titular de la
: Presidencia de la Federacion de Escuelas Particulares del Estado de Yucatan (FEPY)y el Titular
de la Presidencia de la Asociacién Mexicana de Escuelas Particulares de Yucatan (AMEPAC),
personas facultadas para la toma de decisiones de los programas de becas; sesionan, autorizan
y vigilan el adecuado desarrollo del programa, asi como seleccionan a las personas beneficiarios
del programay votan para finalizar las sesiones del Comité de becas.

Documentacion requerida: Solicitud de beca debidamente llenada via digital, CURP del alumno
solicitante, acta de nacimiento del alumno solicitante, original de la constancia de estudios
expedida por la escuela que contenga la firma del director y el sello de la Institucion educativa,
original del comprobante de ingresos econdmicos de cada integrante del hogar que aporte al
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ingreso familiar comprobando un mes completo, original del comprobante domiciliario de luz o
teléfono fijo no mayor a 3 meses de antigliedad en relacién a las fechas de recepciéon de
documentos, constancia medica en caso de discapacidad o enfermedad del alumno solicitante.

Oficio de asignacion: Documento mediante comunica formalmente al solicitante que la beca ha
sido otorgada.

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

Subsidio: Ayuda economica que una persona o entidad recibe de un organismo oficial para
satisfacer una necesidad determinada.

V. RESPONSABILIDADES
1. Secretario Técnico:
1.1 Autorizar la informacion relacionada con los programas de becas de educacién basica
que otorga la Secretaria de Educacién.
2. Jefe de Departamento de Becas:
2.1 Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas para los planes,
programas y proyectos e informe al Secretario Técnico.
3. Subjefe de Becas:
3.1 Estructurar el cronograma a sequir de acuerdo al calendario escolar aprobado para llevar
acabo las diferentes actividades establecidas.
4, Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas:
4.1 Operar los programas de becas asignados por sus superiores y documentar las
actividades a sequir.

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Becas
1. Planea con el Subjefe de Becas, las actividades a seqguir durante el ciclo escolar en
curso, para capacitar al personal encargado de atender el Programa de Becas
Particulares.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas
2. Elabora, bajo supervision del Subjefe de Becas, la propuesta de la convocatoria de las
Becas Particulares.

Subjefe de Becas
3. Concentray envia al Jefe de Departamento de Becas para su verificacion, modificacién y

validacion, la propuesta de convocatoria, el calendario de actividades planeadas.
Jefe de Departamento de Becas
4. ¢Lainformacion recibida para llevar a cabo las actividades establecidas, es correcta?
e No: Continua en la actividad b. :
e Si: Continua con la actividad 6.
5. Informa al Subjefe de Becas las correcciones requeridas y/o modifica lo pertinente y
espera respuesta para continuar con las actividades planeadas.
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6. Enviaal Secretario Técnico la informacion, para su autorizacion.
Secretario Técnico
7. ¢Autorizalainformacion recibida?
e No: Regresa a la actividad b.
e Si: Contintia con la actividad 8.

8. Informa sobre la autorizacion al Jefe de Departamento de Becas y convoca a sesion de

Comité para presentar la convocatoriay el calendario de actividades del programa.
Subjefe de Becas '

9. Redacta las invitaciones a la Tra. sesion de cada uno de los integrantes del Comité
Técnico, estableciendo el orden del dia y turna al Auxiliar Administrativo de la
Subjefatura de Becas.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas

10. Realiza el envio de invitaciones y recaba las firmas de cada uno de los integrantes para la

Ira. sesion del Comité Técnico.

Subjefe de Becas
1. Compila en carpetas la informacion referente al orden del dia de la 1ra. sesién, para cada

uno de los integrantes del Comité Técnico quienes modifican o autorizan la propuesta de
la convocatoria y actividades planeadas donde tendran participacion y daran fin a la
sesion de Comité Técnico.

Jefe de Departamento de Becas

12. Comprueba la correcta elaboracion del acta de la Tra. sesion del Comité Técnico e
informa al Secretario Técnico la modificacion de la Convocatoria.

13. Gestiona y envia al enlace de comunicacion social de la SEGEY por medio del correo

- electrénico: segey.comunicacion@gmail.com, la Convocatoria para su publicacion
digital y fisica en los diarios de circulacién.

14. Gestiona con el personal correspondiente de la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacion, el soporte técnico e informatico en la instalacién y operacion de mesas de
trabajo en la sede correspondiente para concentrar y clasificar la documentacion
entregada por los solicitantes a capturar y verificar.

Subjefe de Becas

15. Conforma los equipos de trabajo y asigna el personal responsable de resolver dudas o
aclaraciones durante el desarrollo para cumplir con la concentracién y clasificacion de la
documentacion requerida a los solicitantes.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas

16. Capacita e instruye al personal de apoyo sobre las normas, reglamentos y lineamientos a

sequir, entregando los materiales necesarios a los responsables para cumplir los
/ objetivosy tareas asignadas durante el desarrollo de las actividades.

Subjefe de Becas

17. Elabora y rinde un informe del desarrollo del programa de las incidencias o
eventualidades, para cumplir con la concentracion y clasificacion de la documentacion
requerida a los solicitantes.
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18. Solicita al personal correspondiente de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, la base de datos procesada de los solicitantes a obtener subsidios o
ayudas y presenta en formatos digitales, al Jefe de Departamento de Becas y al
Secretario Técnico, los resultados obtenidos de las solicitudes.

19. Redacta las invitaciones a la 2da. sesion de cada uno de los integrantes del Comité
Técnico de Becas.

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas

20. Realiza el envio de las invitaciones y recaba la firma de cada uno de los integrantes de la
2da. sesion del Comité Técnico en la que se dara revisidn y asignara a los beneficiarios
de dichos programas. '

Subjefe de Becas

21. Compila en carpetas la informacién relativa al orden del dia de la 2da. sesion, para cada
uno de los integrantes del Comité Técnico de Becas para Instituciones Educativas
Particulares Incorporadas a la Secretaria Técnica de la SEGEY y para el programa de
beca para Hijos de Policias, quienes asignan a los alumnos beneficiados y dan fin a la
sesion de Comité Técnico.

Jefe de Departamento de Becas

22. Comprueba la correcta elaboracién del acta de la 2da. sesion del Comité Técnico,
basado en las observaciones y comentarios emitidos durante la misma.

23. Supervisa y envia al Secretario Técnico, la modificacion del listado de beneficiarios del
Programa de Becas para Instituciones Educativas Particulares Incorporadas de la
Secretaria Técnica de la SEGEY y para el programa de beca para Hijos de Policias,
basado en las observaciones y comentarios emitidos durante la sesion del Comité
Técnico de Becas.

24. Gestionay envia al enlace de comunicacion social de la SEGEY, el listado de beneficiarios
del Programa de subsidios o ayudas para su publicacién digital y poner a disposicion de
los beneficiarios asignados el oficio correspondiente a su beneficio.

Subjefe de Becas

25. Solicita al enlace de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
la base de datos procesada de los beneficiarios a obtener subsidios o ayudas, asi como la
solicitud via oficio dirigido al Director de Administracion y Finanzas con copia al Jefe de
Departamento de Recursos Financieros para el recurso financiero destinado a los pagos
en efectivo (en algunos casos) y las dispersiones bancarias en el periodo
correspondientes.

Jefe de Departamento de Becas

26. Gestiona y envia al enlace de Comunicacion Social de la SEGEY el banner recordatorio
del tramite de avance semestral para los beneficiarios del Nivel Medio Superior, del
Programa de Becas, para su publicacion digital, informacion que debe ser emitida a
principios del mes de febrero del segundo semestre del ciclo escolar en curso, para que
presenten su avance semestral en fechas estipuladas en la convocatoria.

27. Rinde un informe sobre la aplicacién de dispersiones realizadas a los beneficiarios del
programa de Becas para Instituciones Educativas Particulares Incorporadas.
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Subjefe de Becas
28. Asigna al personal responsable de resolver dudas o aclaraciones durante el desarrollo de
recepcion de avance semestral, para cumplir con la concentracion y clasificacion de la
documentacion requerida a los solicitantes del Nivel Medio Superior del Programa de
Becas para Instituciones Educativas Particulares Incorporadas.
Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Becas
29. Recibe, concentra, clasifica y digitaliza la documentacién requerida del avance
semestral, a los solicitantes de las distintas Instituciones Educativas Particulares
Incorporadas.
50. Filtra y actualiza la base de datos con la informacidn recibida durante la recepcion de
documentos solicitados de avance semestral.
Subjefe de Becas
31. Presenta en formatos digitales al Jefe de Departamento 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.
Jefe de Departamento de Becas
32. Supervisa el desarrollo para la 3ra. sesion del Comité Técnico de Becas para presentar la
informacion de los beneficiarios que presentaron su avance semestral para la
verificacion y aprobacion de continuacion de la beca para el sequndo semestre del ciclo
escolar vigente.
Subjefe de Becas
33. Recibe la confirmacion de asistencia a la 3ra. sesién de cada uno de los integrantes del
Comite Técnico.
54. Compila en carpetas la informacion relativa al orden del dia de la 3ra. sesion, para cada
uno de los integrantes del Comité Técnico de Becas para la modificacion o aprobacion a
los beneficiarios del Nivel Medio Superior, en el sequndo semestre del ciclo escolar
vigente y dan fin a la sesion de Comité Técnico.
Jefe de Departamento de Becas
35. Comprueba la correcta elaboracion del acta de la 3ra. sesion del Comité Técnico y envia
al Secretario Técnico el listado de beneficiarios del Programa.
36. Gestiona y envia al enlace de Comunicacion Social de la SEGEY, por medio del correo
electronico, el listado de beneficiarios del tramite de avance semestral del Programa de
= subsidios o ayudas para poner a disposicion de los beneficiarios asignados el oficio de
asignacion correspondiente a su beneficio de manera digital.
\ Subjefe de Departamento de Becas
57. Coordina la continuidad de la entrega de los apoyos, econémico o en especie, de las
[ becas renovadas hasta el término del ciclo escolar correspondiente.
i 58. Resquarda los documentos de los alumnos beneficiados, en archivos fisicos y digitales
para su conservacion, resguardando ademas una base de datos con informacion relativa
de cada solicitante del programa de becas a Instituciones Educativas Particulares

Incorporadas.
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Coordinacién del Programa de Becas para Instituciones Educativas Particulares
Incorporadas realizada.
Fin del procedimiento

Vil.  INDICADOR

_Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
s A=Porcentaje
=piiiiides de B= Solicitudes . 100%
Aspirantes : Porcentaje Anual
Registradas alendiags.
9 C= Solicitudes
recibidas.
VIll. ANEXO0S
Cédigo Nombredel abiexo Ublr;;acm AT AC PTC Dlspz?:;::lon

Diagrama de flujo del
Procedimiento para
Coordinar el Programa
No aplica de Becas para STE 1Ano | 5Anos 6 Afnos Eliminar
Instituciones
Educativas Particulares
Incorporadas.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del procedimiento para Coordinar el
30/09/2022 00 Programa de Becas para Instituciones Educativas
Particulares Incorporadas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizéo

C. D. Franciscé '
Secretariio
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Coordinar el Programa de Becas
para Instituciones Educativas
Particulares Incorporadas

v
1. Planea con el Subjefe de Becas | las
actividades a sequir durante el ciclo
escolar encurso, para capacitar al
personal encargado .

Jefe de Departamento de Becas

y

2. Elabora, bajo supervisién del Subjefe
de Becas, la propuesta de la
convocatoria de las Becas Particulares .

Auxiliar Administrativo de fa
Subjefatura de Becas

3.Concentray envia al Jefe de
Departamento de Becas para su

verificacion, modificaciony validacion ,
la propuesta de convocatoria .

Subjefe de Becas

4. 4 Lainformacion recibida es
correcta?

No

‘ .
5.Informa al Subjefe de Becas las

correcciones requeridas y /o modifica
lo pertinente y espera respuesta .

. Jefe de Departamento de Becas

<
<

6. Envia al Secretario Técnico la
informacion , para su autorizacion .

Jefe de Departamento de Becas

7. ¢Autoriza la informacion recibida ?

Si

y

8.Informa sobre la autorizacion al Jefe
de Departamento de Becas y convoca a
sesion de Comité .

Secretario Técnico

l

9. Redacta las invitaciones ala 1Ira.
sesioén de cada uno de los integrantes
del Comité Técnico .

Subjefe de Becas

10. Realiza el envio de invitaciones y
recaba las firmas de cada uno de los
integrantes para la Ira. sesién del

Comité Técnico .

Auxillar Administrativode la

Subjefaturade Becas

v

1. Compila en carpetas la informacion
referente al orden del diadela Ira.
Sesién.

Subjefe de Becas

y
12. Comprueba la correcta elaboracion
delactadela Ira. sesién del Comité
Técnico e informa al Secretario
Técnico.

Jefe de Departamento de Becas

13. Gestionay envia al enlace de
comunicacién social de la SEGEY la
Convocatoria para su publicacion

digital y fisica .

Jefe de Departamento de Becas

14.Gestiona con el personal
correspondiente de la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién , el
soporte técnico e informatico .

Jefede Departamento de Becas

16. Conforma los equipos de trabajoy
asigna el personal responsable de
resolver dudas o aclaraciones .

Subjefede Becas

A

16. Capacita e instruye al personal de
apoyo sobre las normas , reglamentos 'y
lineamientos a sequir .

Auxiliar Administrativodela
Sub)

17. Elaboray rinde un informe del
desarrollo del programa de las
incidencias o eventualidades .

Subjefe de Becas

18. Solicita al personal correspondiente

de la Coordinacién de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones , la base

de datos procesada de los solicitantes
a obtener subsidios oayudas .

Subjefe de Becas
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37. Coordina la continuidad de la

19. Redacta las invitaciones ala 2da. 28. Asigna al personal responsable de dde
sesion de cada uno de los integrantes resolver dudas o aclaraciones durante entrega de los apoyos , econémico o en
del Comité Técnico de Becas . el desarrollo de recepcion de avance especie, de las becas renovadas hasta
semestral. el término del ciclo escolar .
Subjefe de Becas : Subjefe de Becas Subjefe de Becas
= —— A A
20. Realiza el envio de las invitaciones y N =
recaba la firma de cada uno de los 29. Recibe, concentra, clasificay 38. Resguarda los documentos de los
integrantes dela 2da. sesion del digitaliza la documentacién requerida alumnos beneficiados , enarchivos
Comité Técnico . del proceso de avance semestral . fisicos y digitales .
Auxiliar Administrativodela Auxillar Administrativode fa =
Subjefaturade Becas Subjef deB SubjefedeBecas

30.Filtray actualiza la base de datos

Coordinacion del Programa de

21. Compila en carpetas la informacion con la informacién recibida durante la Becas para Instituciones
relativaal orden del diadela 2da. recepcion de documentos solicitados Educativas Particulares
Sesion. de avance semestral . Incorporadas realizada .
Subjefe de Becas Auxillar Administrativodela
Subjefatura de Becas
A
22.Comprueba la correcta elaboracion 31. Presenta en formatos digitales al
delacta de la 2da. sesion qel Comité Jefe de Departamentoyy al Secretario
basado en las obse'rvacu)nes y Técnico, los resultados total de
comentarios solicitudes .
Jefe de Departamento de Becas Subjefe de Becas
A

32. Supervisa el desarrollo parala 3ra.
sesion del Comité Técnico de Becas
para presentar la informacion de los

beneficiarios .

Jefe de Departamento de Becas Jefe de Departamento de Becas

23.Supervisay envia al Secretario
Técnico, la modificacion del listado de
beneficiarios del Programa de Becas .

y

24. Gestionay envia al enlace de
comunicacion social de la SEGEY , el
listado de beneficiarios del Programa.

33. Recibe la confirmacion de
asistenciaala 3ra sesion de cada uno
de los integrantes del Comité Técnico .

) Subjefe de Becas
Jefe de Departamento de Becas
A A
25. Solicita la base de datos procesada 34, Compila en carpetas la informacion
de los beneficiarios y la solicitud para el relativaal ordendeldiadela 3ra.
recurso financiero destinado a los sesion, para cada uno de los
pagos. integrantes del Comité Técnico .
Subjefe de Becas Subjefe de Becas
A
CZB' G'esm')'nag e .vluzall er;Té%%cie ) 35. Comprueba la correcta elaboracion
bomunxcacuond ?C@ delet‘ smit de delactadela 3ra. sesion del Comité
UGG TR L le rarlm 00 Técnico y envia al Secretario Técnico el
e SOl fera o listado de beneficiarios del Programa.
beneficiarios
Jefede Departamento de Becas Jefede Departamento de Becas
- - —— A
27. Rinde un informe sobre la aplicacion 36. Gestiona y envia al enlace de
de dispersiones realizadas a los Comunicacion Social de la SEGEY el
beneficiarios del programa de Becas listado de beneficiarios del tramite de
Particulares Incorporadas . avance semestral.
Jefe de Departamento de Becas Jefe de Departamento de Becas

Ca < agd
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