sALUD Comision Nacional Mixta de Becas
Manual de procedimientos para otorgar becas

Manual de procedimiento para el otorgamiento de BECAS al personal de la Secretaria de Salud
(SSA) que sean miembros afiliados al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de
Salud (SNTSA).
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1. Objetivo

Establecer las directrices para otorgar las becas -a favor del personal de la Secretaria de Salud (SSA)-
gue sean miembros activos del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud
(SNTSA). Lineamientos que seran de observancia obligatoria para la propia Secretaria, para la
Comisién Nacional Mixta de Becas y para los Comités Seccionales en las Entidades Federativas.

2. Alcance

Los procedimientos son aplicables para el otorgamiento de las becas por aprovechamiento escolar,
para las becas de excelencia académica y para las becas de educacidon especial; que se autoricen
para el personal activo (o para uno de sus hijos o hijas) y que -para el caso de las primeras- cursen 0
se encuentren cursando la educacién escolar basica (primaria), la media basica (secundaria), la media
superior (bachillerato); para el caso de las becas de excelencia académica que cursen 0 se encuentren
cursando la de Técnico Superior Universitario (TSU), la educaciéon superior (licenciaturas) o algun
postgrado (especialidad, maestria o doctorado), asi como para las denominadas de “educacion
especial’” y que cursen o reciban algun tipo de educacién (segun sea el caso), impartida por alguna
institucion de educacion especializada por motivo de su discapacidad.

En este instrumento se precisan las actividades que se realizaran en el area de becas de los Comités
Seccionales que conforman el SNTSA y también en la Secretaria de Becas de su Comité Ejecutivo
Nacional (CEN).
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3. Politicas

Este instrumento tiene su fundamento juridico en los articulos 116 y 117 de las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (SSA) y en el Reglamento de Becas emanado de
dicho ordenamiento.

e Las becas por aprovechamiento escolar se otorgaran al personal de la SSA (y/o a uno de sus
hijos o hijas) que cursen o estén cursando la primaria, la secundaria o el bachillerato.

e Las becas de excelencia académica (sin ser acumulativa -en ningun caso- para el personal,
con la beca de aprovechamiento escolar, ni con la beca de educacion especial) se otorgaran al
personal de la SSA (0, a uno de sus hijos o hijas) que cursen o estén cursando estudios de
nivel Técnico Superior Universitario, licenciatura o postgrado.

e Las becas por educacién especial se otorgaran al personal de la SSA que tengan un hijo o
hija con discapacidad y estén recibiendo educacion para el desarrollo de habilidades y su
autosuficiencia (segun sea el caso), y esta sea impartida por alguna institucidon especializada
de educacién por motivo de su discapacidad. Prevalece la posibilidad de acumular la beca
de educacién especial, cuando el trabajador sea estudiante y resulte beneficiado con una beca
de aprovechamiento escolar.

Esquema o flujo para presentar la solicitud de becas:

Sl

Relne requisitos Sl
_V

Se inscribe
para sorteo

Agraciado
en el sorteo ¢ V
4—: SI :

Publicacién de
Convocatoria
para otorgar
Becas

Espera nueva
convocatoria

Recibe el pago
de la beca

Una sola beca en cada ciclo escolar.- Las becas por aprovechamiento escolar, por excelencia
académica y para educacion especial, Unicamente se otorgaran como prestacion al personal de la
SSAy -los beneficiados- s6lo gozaran del equivalente al monto de una beca (en un ciclo escolar).

Escala de calificaciones.- La calificacibn minima para el otorgamiento de la beca por
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aprovechamiento escolar serd de ocho (8), en la escala de diez (10) sin_dejar _de privilegiar_el
desempeiio_como estudiante becario; mediante un sistema de seleccién por prelacion en la
calificacion y/o a través de un sorteo (en el caso de empate en la calificacién), cuando exista
insuficiencia financiera para cubrir la totalidad de los casos presentados.

Procedimiento para otorgar beca de aprovechamiento:

Participacion por Minima de —
— primeravez (ono — ocho (8)
| consecutiva)

Calificacion para -
Prelacion por

obtener la beca de au F
aprovechamiento . calificacion
Participacion S

—> para un ciclo

—»
consecutivo

—|_> Sorteo en el caso
- A de empate

cuando exista
insuficiencia
financiera

Presenta
solicitud

Las personas con beca de excelencia académica beneficiadas en un ciclo anterior, podran continuar
con el beneficio, siempre y cuando la calificacién sea superior a nueve (9), en la escala de diez (10)
sin dejar de privilegiar el desempefio como estudiante becario; mediante un sistema de seleccién
por prelacion en la calificacién y/o a través de un sorteo (en el caso de empate en la calificacién),
cuando exista insuficiencia financiera para cubrir la totalidad de los casos presentados.

Escala de calificaciones para otorgar beca de excelencia:

A \ A
Participacién por Minima d
. inima de
—»  primeravez(ono ——» ©)
. nueve
L. - consecutiva)
Calificacion — |, Presenta
para obtener la solicitud
beca de e .
excelencia Participacion Prelacién o | >
. para un ciclo -5 sorteo en caso
consecutivo de emnate
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Monto de la beca.- Sera facultad exclusiva de la Comision Nacional Mixta de Becas la determinacion
del monto de cada una de las modalidades de becas.

4. Procedimientos

En los Comités Seccionales, en la Secretaria de Becas del CEN, y en la Comisién Nacional Mixta de
Becas se aplicaran los procedimientos que a continuacion se indican.

4.1 Convocatoria

Sera responsabilidad de la Comision Nacional Mixta de Becas emitir anualmente -en el mes de
JUNIO- las “CONVOCATORIAS” para el otorgamiento de becas por “aprovechamiento escolar”, para
las becas de “excelencia académica” y “educacion especial’; en tales documentos se indicaran los
requisitos que el personal deberan satisfacer para concursar a una beca, debiendo observar lo
siguiente:

e Las convocatorias deberan publicarse en cada centro de trabajo;

e El personal que cumplan con los requisitos, tienen derecho a ser registrados en el Comité
Seccional que le corresponda, como candidatos o solicitantes de la beca;

e Los registros electronicos de todas las solicitudes de beca, asi como los expedientes de los
solicitantes de la beca de excelencia académica, seran remitidos -en el mes de AGOSTO- a
la Secretaria de Becas del CEN para su revisién y, en su caso, la autorizacion del proyecto de
gasto; asi como de ser necesario para la celebraciéon -en el mes de OCTUBRE- del Sorteo
Nacional de las becas de excelencia académica.

e Los expedientes para el otorgamiento de las becas de aprovechamiento escolar y los
expedientes para las becas de educacién especial -debidamente integrados por los
Comités Seccionales- guedaran en resguardo de éstos, en tanto la Comisién Nacional Mixta
de Becas emita el aviso para su envio -en la segunda quincena de OCTUBRE - del afio que
corresponda a la convocatoria.

e Los Comités Seccionales procederan en caso de ser necesario al sorteo local de las becas,
una vez conocido su proyecto de gasto.

e Concluido el proceso del sorteo de las becas de aprovechamiento escolar, los Comités
Seccionales remitiran —en la primera quincena de NOVIEMBRE - los expedientes a la Comision
Nacional Mixta de Becas para su autorizacion definitiva y pago correspondiente.

e Los resultados de la asignacion de las becas de excelencia académica, las becas de
aprovechamiento escolar, asi como para las becas de educacion especial, deberan ser
publicados en Internet.
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4.2 Recopilacién de datos

El personal que aspire a una beca debera entregar y solicitar sellos o firma con fecha de recepcion de
la “Solicitud de Beca” ante su Comité Seccional con datos e informacién fidedigna, acompafiada de

fotocopias -debiendo exhibirse el original para cotejo (mismo que se devolvera al momento de
presentar la solicitud)- de los documentos siguientes:

Solicitud de inscripcion en la modalidad de beca que corresponda, con firma igual que en el
documento oficial exhibido, preferentemente de la credencial para votar (de elector IFE o
INE);

Boleta o comprobante de calificaciones del ciclo de que se trate (periodo escolar equivalente
a un afo; ejemplo: dos semestres, cuatro trimestres, tres cuatrimestres). OMITIR el
CERTIFICADO escolar (puesto gue para estos efectos no es valido va que dicho certificado
promedia el desempeifio de TODO EL NIVEL escolar de instruccion: basico, medio basico o
medio superior, segun corresponda).

Documento expedido por alguna institucion escolar, con el cual se acredite que se
conserva la condicién de estudiante (en el supuesto de que se esté concluyendo un
nivel educativo).

Para el supuesto de las becas de educacion especial, adicionalmente se presentara (en la
Comision Nacional Mixta de Becas) un certificado con el diagndstico médico y la
CONSTANCIA de que recibe educacion (segun sea el caso) en alguna institucién
especializada, para que tales documentos sean evaluados y, en su caso, se otorgue la beca

En una sola hoja, el comprobante de pago del trabajador y su credencial para votar (de elector
IFE o INE) por anverso y reverso;

Acta de nacimiento del hijo o la hija (para comprobar el parentesco);

Nota: El expediente que no cumpla con los requisitos y/o con la documentacion solicitada -para su
debida integracién- quedara automaticamente fuera del proceso y como consecuencia no se le
podra otorgar el beneficio de la beca.
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Esquema paralarevisiéon de solicitudes de becas:

\ 4

l enrtan

T Presenta documentos J
id <4—— Se regresa expediente
4—
al trabajador

Comision Auxiliar remite

Recibe el pago de labeca <4———— Agraciado en el sorteo | ¢———— informacion a Comision
Nacional Mixta de Becas

Trabajador Presenta solicitud de Comision Auxiliar
beca recibey validael —>
expediente para el l

Se inscribe
para seleccién

Los Comités Seccionales del SNTSA deberan recabar (del personal solicitante) los documentos
necesarios para su revision y cotejo (tanto por las becas de aprovechamiento _escolar como por las
de excelencia académica y de educacion especial), y remitiran a la Comision Nacional Mixta de
Becas la informacién en medios magnéticos. Para estos efectos, el Comité Seccional debera generar
un reporte -en un archivo de la “paqueteria” de ‘Excel’-, mismo que conformara la base de datos para
cada tipo de beca. Dicho archivo -sin logotipos, sin combinacidn de celdas, sin celdas en “blanco”, sin
hojas vinculadas- estara integrado de catorce columnas denominadas:

Columna Titulo de la columna

A No. (se refiere a un nimero consecutivo de solicitudes),
Nombre(s) (de la trabajadora o el trabajador),
Apellido paterno,
Apellido materno,
Sexo (de quien solicita; F para femenino, M para masculino),
RFC (a 10 posiciones con cuatro letras y seis niumeros),
Clave Presup., (Clave completa)
Unidad de Adscripcion, (criterio estdndar y uniforme)
Nombre(s) (de la persona Becaria),
Apellido paterno,
Apellido materno,
Grado escolar cursado, (clave del grado cursado),
Promedio de aprovechamiento escolar,
Si al estudiante se le pago o no en el ciclo anterior.

Alcl=—IT|OMMmMO0O|®@

Los Comités Seccionales capturaran la informacion de todas las solicitudes de beca -en un archivo de
la “paqueteria de Excel”- y se enviara (mediante correo electrénico) a la Comision Nacional Mixta de
Becas a més tardar en la 3er. semana de AGOSTO.

Los Comités Seccionales deben conservar la estructura del archivo de la “paqueteria de Excel” en la
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parte relativa a los titulos y cantidad de columnas (reiterando: sin logotipos, sin_combinacién de
celdas, sin celdas en “blanco” y sin hojas vinculadas).

Invariablemente, los Comités Seccionales deberdn procesar y devolver el archivo de la “paqueteria
de Excel” con la misma organizacion que le fue proporcionada para la captura de la informacion del
personal candidato a la beca.

e Las columnas “B”, “C” y “D” referentes al (los) nombre (s) y a los apellidos paterno y materno
del solicitante, contendran los datos con total apego a su credencial para votar (de elector IFE
o INE).

e El dato de la columna “E” (RFC - Registro Federal de Contribuyentes) se incluird a 10
posiciones (sin homoclave y sin espacios 0 guiones entre los digitos) con cuatro letras y seis
nameros en el formato afio, mes y dia (aammdd).

o El dato de la columna “G” es la Clave Presupuestal de la Trabajadora o el Trabajador y debera
anotarse completa.

e En la columna “H” correspondiente a la “Unidad de Adscripcion”, deberd ser la misma para
todos los casos idénticos incluidos en el archivo, utilizando siempre el mismo criterio de
uniformidad y estandarizacién que se utiliza en el centro de trabajo.

- Je Datos del trabajador
A B C D E F G H
1 Datos del trabajador
MNo. i : UMIDAD DE
Mombre (s) Apellido Paterno | Apellido Materno | SEXO RF.C. CLAVE PRESUP. ADSCRIPCION
2
3 1 LUIS AALBERTO AKE EK M AEELS50520 MO020360000400078 INR
L 2 LILI& IRMA BARRERA WARGUEZ F BAVLEZ0201 MO20360000400056 INR
5 3 GUILLERMO BELMONT PEECH I BEPGGT0110 MO20010000400018 OFICINA CENTRAL
3] 4 MARIANA BLANCO FERNANDEZ F BAFME10507 M030210000400059 OFICINA CENTRAL
7 5 MA JUAMNA CHAM CHAM F CACEEB40126 MO20850000400009 OFICINA CENTRAL
2 & LINDA DEL CARMEN CONCHA GAMBOA F COGL7e0822 MO020360000400181 GERIATRIA
“n 13 ” 13 ” H
En las columnas “I”, “J” y “K” referentes al (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno de la o del

becario se anotaran los datos contenidos en el documento oficial con el cual se comprueba la calidad
de estudiante (boleta, tira de materias o comprobante de reinscripcion) y, en su defecto, con los datos
del acta de nacimiento.

- Joe Datos del candidato a la beca

7] A 1 3 K

1| Datos del candidato a la beca

Mo
Mombre (s) Apellido Paterno | Apellido Materno

2

E 1 MAYELI SUSAMA AKE HERRERA

4 2 JOSE MARIA GOMEZ BARRERA

5 3 DILANA LAURA BELMONT MARTIMEZ

6 4 MAGALI AGUILAR BLANCO

r 5 ISABEL MIMERWVA GUTIERREZ CHAM

3 ] SALVADOR SALAS COMNCHA
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e En la columna “M” relativa al “grado escolar cursado” debera colocarse el afio y el nivel
escolar de las calificaciones que presenta el estudiante que solicita la beca, ejemplos:

0 B5 (significa: Basica 50 afo).- Termind 50 afio de primaria;

o MB3 (significa: Media Bésica 30 afio).- Terminé 3er afio de secundaria;

0 MS2 (significa: Media Superior 20 afio).- Termind 4to semestre de bachiller, preparatoria o
técnica;

o L1 (significa: Licenciatura 1o afo).- Termind en primer afio de Licenciatura;

o E1 (significa: Especialidad 10 afio).- Termind en primer afio de la Especialidad de post-
grado;

o M1 (significa: Maestria 10 afio).- Termin6 en primer afio de Maestria;

o D1 (significa: Doctorado 1o afio).- Terminé en primer afio de Doctorado.

Para el caso de educacién media superior, superior y post - grado - en la que se imparte la
instruccion por trimestre, cuatrimestre o semestre- debera contarse por un afio terminado.

e En la columna “M” referente al “promedio de aprovechamiento escolar”, se anotara la
calificacion contenida en la boleta o comprobante de calificaciones correspondiente al ciclo
escolar de un afio por el cual se solicita la beca y debera anotarse en la escala de 1 a 10 y con
un solo decimal.

e Enla columna “N” se anotara “Si” o “No”, dependiendo de si el estudiante al que se le solicita la
beca, se le otorg6 el beneficio de la beca en el ciclo anterior.

- e Datos del candidato
| A L na ™ o
1 | Datos del candidato a la beca
Moo ES:SSAR PROMEDIO P;mEJOEiL
cuRsADn | PRESENTADO EL CiCLO

2 ANTERIOR

3 1 B3 9.0 s1

E] 1 mMB2 9.0 NO

s E rMB3 9.7 nNO

5] 4 mMs2 9.0 MO

7 s BS 9.0 MO

= & MBS 9.3 s1

Nota: Para el caso de la captura electronica en la beca de Educacion Especial, se omitiran de
las columnas “L” y “M”, la informacién que corresponde al “afio escolar cursado” y “promedio
presentado”, y en su lugar se colocara el diagnéstico médico y el tipo de educacién especial
que recibe.

4.3 Seleccién

Una vez cerrada la convocatoria -y de acuerdo con el proyecto de gasto asignado- se procedera a
seleccionar las solicitudes. Para el otorgamiento de las becas de aprovechamiento escolar y de
educacion especial, la seleccion se realizara a nivel local y, para el caso de las becas de excelencia
académica, tendra caracter nacional.

Cuando alguna persona lo solicite, la Comision Nacional Mixta de Becas revisara solicitudes,
expedientes y el procedimiento de la seleccion para ratificar -o rectificar- la resoluciébn que hayan
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emitido los Comités Seccionales
4.4 Resultados

La Comisiéon Nacional Mixta de Becas informarda a los Comités Seccionales -en el mes de
NOVIEMBRE- sobre el resultado de la seleccion de la beca de excelencia académica para que
difundan los resultados.

Los Comités Seccionales informaran, a la Comision Nacional Mixta de Becas, sobre el resultado de la
seleccion de las becas de aprovechamiento escolar y de educacion especial, para que ésta autorice
la asignacion y se lleve a cabo la difusion de los resultados.

Los Comités Seccionales deberan comunicar -por escrito- a la Comision Nacional Mixta de Becas,
cuando ocurran circunstancias especiales (por ejemplo: que la persona que estudia pierda el derecho
a la asignacion de la beca). Sera la Comision Nacional Mixta de Becas quien dictamine y notifique lo
procedente respecto a cualquier controversia que se suscite.

4.4.1 Comunicacion alos Comités Seccionales

La Comision Nacional Mixta de Becas comunicara -a los Comités Seccionales- el nUmero de becas
gue les corresponda (en razén de su gasto anterior; las solicitudes y el nimero de trabajadoras y
trabajadores afiliados en la Seccion).

Las resoluciones que emita la Comision Nacional Mixta de Becas seran definitivas y se comunicaran
por escrito, remitiendo copia al Comité Seccional correspondiente.

4.4.2 Informacioén a Finanzas

La Comision Nacional Mixta de Becas informara -al SNTSA- el monto que estara disponible a favor de
los beneficiarios de las becas. El area de Finanzas del CEN sera la responsable de hacer llegar el
recurso econdmico destinado a la beca mediante un instrumento de una institucion bancaria; las
personas beneficiadas con la beca recibirdn la notificacion a través del Comité Seccional que le
corresponda.

4.5 Entrega de los recursos al becario

Los Comités Seccionales daran a conocer, al personal beneficiado, el instrumento bancario para el
cobro de las becas de la excelencia académica: en el mes de NOVIEMBRE, vy, para el caso de
aprovechamiento escolar y de educacion especial: en el mes de MAYO

El personal acudira a la sucursal bancaria que mas le convenga y seguiran los siguientes pasos:

e Presentar original y fotocopia de su identificacion oficial (credencial del IFE, cedula profesional
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o cartilla del servicio militar, entre otros),

e Proporcionard al cajero (ejecutivo ventanilla) s6lo DOS datos: la clave DAP y el numero de
referencia,

o El empleado bancario cotejara y verificara los datos y el documento presentado para el pago de
la beca,

e El personal firmard el comprobante del cobro de la beca -que le proporcione el empleado
bancario- una vez que haya verificado sus datos.

e El personal recibira copia del comprobante del cobro de la beca y el importe de la beca -en
efectivo-.

No se requerird la comprobacion de la entrega de la beca -a los Comités Seccionales- ya que la
Secretaria de Becas del CEN aplicara un riguroso seguimiento -al proceso de cobro- ante la institucion
bancaria.

Nota: La persona beneficiada con una beca, tendra un periodo no menor de 3 meses para el
cobro por ventanilla en cualquier sucursal bancaria de HSBC, y de no poder realizar el cobro al
vencimiento del periodo de pago. Podra solicitar por escrito una segunda exhibiciéon de pago,
explicando la causa por el que no realiz6 el cobro en tiempo, y la Secretaria de Becas debera
re-expedir s6lo una vez el instrumento bancario para su cobro. Tal derecho quedara en reserva
hasta un afio a partir de la fecha de la emisién del primer pago, y al término del mismo, el
monto de la beca sera reintegrado al Fondo Nacional de Becas para ser utilizado en beneficio
de otra persona.

Clave alfa-numérica del instrumento de cobro.- Las claves de las becas de excelencia académica,
aprovechamiento escolar y las de educacion especial se integraran por 15 digitos sin espacios
(numeros y letras). Como ejemplo para una beca de aprovechamiento escolar, la clave se interpreta de
la siguiente manera: 1PC22S100 M12345 (a 15 posiciones —sin_espacios-, con lo cual existe la
posibilidad de expedir -en un consecutivo- hasta 99,999 instrumentos de pago).

1P Cc22 S100 M 12345
NUm. del exhibicién de Ciclo del NUm. de la o NUmero consecutivo para el
. Movimiento .
pago pago Seccion becario

Modificaciones en la clave de pago:- Para el pago de una segunda exhibicién se mantendra la
misma estructura de la clave, excepto el primer componente - por ejemplo: Para un segundo pago de
la clave 1PC22S100M12345 tendra como resultado la clave 2PC22S100M12345, siendo solo de
excepcion el caso de una defuncion, en la que solo se modificara la letra “C” (de ciclo) por una “D” (de
defuncion), quedando como primer pago 1PD22S100M12345, motivo por la que al beneficiario, se le
concedera la reserva de su derecho de hasta un afio a partir de la emision de esa clave de referencia
y/o en su caso hasta dos exhibiciones para el cobro por ventanilla.

4.6 Atencion de requerimientos
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La Comision Nacional Mixta de Becas establecerd los plazos y el procedimiento para atender y
solucionar los casos de situaciones extraordinarias derivadas de errores en la captura de datos u otros
de naturaleza analoga (derivadas del error humano) como por ejemplo: discrepancias entre los datos
de la identificacion oficial del personal que se presenta en la ventanilla bancaria al pretender cobrar la
beca.

La Comision Nacional Mixta de Becas sera quien dictamine y notifique lo procedente, respecto a
cualquier controversia que se suscite.

Comision Nacional Mixta de Becas

2017 — 2018
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