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Salud (SNTSA).   

 

1. Objetivo  

2. Alcance  

3. Políticas  

4. Procedimientos  

4.1 Convocatoria  

4.2 Recopilación de datos  

4.3 Selección  

4.4 Resultados  

4.4.1 Comunicación a los Comités Seccionales  

4.4.2 Información a Finanzas  

4.5 Entrega de los recursos al becario  

4.6 Atención de requerimientos  

 

 

1. Objetivo  

Establecer las directrices para otorgar las becas -a favor del personal de la Secretaria de Salud (SSA)- 

que sean miembros activos del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud 

(SNTSA). Lineamientos que serán de observancia obligatoria para la propia Secretaría, para la 

Comisión 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 educación 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 o 

se encuentren cursando la educación escolar básica (primaria), la media básica (secundaria), la media 

superior (bachillerato); para el caso de las becas de excelencia académica que cursen o se encuentren 

cursando la de Técnico Superior Universitario (TSU), la educación superior (licenciaturas) o algún 

postgrado (especialidad, maestría o doctorado), así como para las denominadas de “educación 

especial” y que cursen o reciban algún tipo de educación (según sea el caso), impartida por alguna 

institución de educación especializada por motivo de su discapacidad.  

 

En este instrumento se precisan las actividades que se realizarán en el área de becas de los Comités 

Seccionales que conforman el SNTSA y también en la Secretaría de Becas de su Comité Ejecutivo 

Nacional (CEN).  
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3. Políticas  

Este instrumento tiene su fundamento jurídico en los artículos 116 y 117 de las Condiciones 

Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud (SSA) y en el Reglamento de Becas emanado de 

dicho ordenamiento.  

 Las becas por aprovechamiento escolar se otorgarán 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.  

 Las becas de excelencia académica (sin ser acumulativa -en ningún caso- para el personal, 

con la beca de aprovechamiento escolar, ni con la beca de educación especial) se otorgarán al 

personal de la SSA (o, a uno de sus hijos o hijas) que cursen o estén cursando estudios de 

nivel Técnico Superior Universitario, licenciatura o postgrado.  

 Las becas por educación especial se otorgarán al personal de la SSA que tengan un hijo o 

hija con discapacidad y estén recibiendo educación para el desarrollo de habilidades y su 

autosuficiencia (según sea el caso), y esta sea impartida por alguna institución especializada 

de educación por motivo de su discapacidad. Prevalece la posibilidad de acumular la beca 

de educación especial, cuando el trabajador sea estudiante y resulte beneficiado con una beca 

de aprovechamiento escolar. 

Esquema o flujo para presentar la solicitud de becas:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una sola beca en cada ciclo escolar.- Las becas por aprovechamiento escolar, por excelencia 

académica y para educación especial, únicamente se otorgarán como prestación al personal de la 

SSA y -los beneficiados- sólo gozarán del equivalente al monto de una beca (en un ciclo escolar).  

Escala de calificaciones.- La calificación mínima para el otorgamiento de la beca por 
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aprovechamiento escolar será de ocho (8), en la escala de diez (10) sin dejar de privilegiar el 

desempeño como estudiante becario; mediante un sistema de selección por prelación en la 

calificación y/o a través de un sorteo (en el caso de empate en la calificación), cuando exista 

insuficiencia financiera para cubrir la totalidad de los casos presentados.  

 

Procedimiento para otorgar beca de aprovechamiento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las personas con beca de excelencia académica beneficiadas en un ciclo anterior, podrán continuar 

con el beneficio, siempre y cuando la calificación sea superior a nueve (9), en la escala de diez (10) 

sin dejar de privilegiar el desempeño como estudiante becario; mediante un sistema de selección 

por prelación en la calificación y/o a través de un sorteo (en el caso de empate en la calificación), 

cuando exista insuficiencia financiera para cubrir la totalidad de los casos presentados.    

Escala de calificaciones para otorgar beca de excelencia: 
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Monto de la beca.- Será facultad exclusiva de la Comisión Nacional Mixta de Becas la determinación 

del monto de cada una de las modalidades de becas.  

  

4. Procedimientos  

En los Comités Seccionales, en la Secretaría de Becas del CEN, y en la Comisión Nacional Mixta de 

Becas se aplicarán los procedimientos que a continuación se indican.  

 

4.1 Convocatoria  

Será responsabilidad de la Comisión 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 “educación especial”; en tales documentos se indicaran los 

requisitos que el personal deberán satisfacer para concursar a una beca, debiendo observar lo 

siguiente:  

 

 Las convocatorias deberán publicarse en cada centro de trabajo;  

 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;  

 Los registros electrónicos de todas las solicitudes de beca, así como los expedientes de los 

solicitantes de la beca de excelencia académica, serán remitidos -en el mes de AGOSTO- a 

la Secretaría de Becas del CEN para su revisión y, en su caso, la autorización del proyecto de 

gasto; así como de ser necesario para la celebración -en el mes de OCTUBRE- del Sorteo 

Nacional de las becas de excelencia académica.  

 Los expedientes para el otorgamiento de las becas de aprovechamiento escolar y los 

expedientes para las becas de educación especial -debidamente integrados por los 

Comités Seccionales- quedarán en resguardo de éstos, en tanto la Comisión Nacional Mixta 

de Becas emita el aviso para su envío -en la segunda quincena de  OCTUBRE - del año que 

corresponda a la convocatoria.  

 Los Comités Seccionales procederán en caso de ser necesario al sorteo local de las becas, 

una vez conocido su proyecto de gasto.  

 Concluido el proceso del sorteo de las becas de aprovechamiento escolar, los Comités 

Seccionales remitirán –en la primera quincena de NOVIEMBRE - los expedientes a la Comisión 

Nacional Mixta de Becas para su autorización definitiva y pago correspondiente.  

 Los resultados de la asignación de las becas de excelencia académica, las becas de 

aprovechamiento escolar, así como para las becas de educación especial, deberán ser 

publicados en Internet. 
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4.2 Recopilación de datos  

El personal que aspire a una beca deberá entregar y solicitar sellos o firma con fecha de recepción de 

la “Solicitud de Beca” ante su Comité Seccional con datos e información fidedigna, acompañada de 

fotocopias -debiendo exhibirse el original para cotejo (mismo que se devolverá al momento de 

presentar la solicitud)- de los documentos siguientes:  

 Solicitud de inscripción 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 (período escolar equivalente 

a un año; ejemplo: dos semestres, cuatro trimestres, tres cuatrimestres). OMITIR el 

CERTIFICADO escolar (puesto que para estos efectos no es válido ya que dicho certificado 

promedia el desempeño de TODO EL NIVEL escolar de instrucción: básico, medio básico o 

medio superior, según corresponda).  

 Documento expedido por alguna institución escolar, con el cual se acredite que se 

conserva la condición de estudiante (en el supuesto de que se esté concluyendo un 

nivel educativo).  

 Para el supuesto de las becas de educación especial, adicionalmente se presentará (en la 

Comisión Nacional Mixta de Becas) un certificado con el diagnóstico médico y la 

CONSTANCIA de que  recibe educación (según sea el caso) en alguna institución 

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 documentación solicitada -para su 

debida integración- quedara automáticamente fuera del proceso y como consecuencia no se le 

podrá otorgar el beneficio de la beca.  
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Esquema para la revisión de solicitudes de becas:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los Comités Seccionales del SNTSA deberán recabar (del personal solicitante) los documentos 

necesarios para su revisión y cotejo (tanto por las becas de aprovechamiento escolar como por las 

de excelencia académica y de educación especial), y remitirán a la Comisión Nacional Mixta de 

Becas la información en medios magnéticos. Para estos efectos, el Comité Seccional deberá generar 

un reporte -en un archivo de la “paquetería” de „Excel‟-, mismo que conformará la base de datos para 

cada tipo de beca. Dicho archivo -sin logotipos, sin combinación de celdas, sin celdas en “blanco”, sin 

hojas vinculadas- estará integrado de catorce columnas denominadas: 

 

Columna Titulo de la columna 

A No. (se refiere a un número consecutivo de solicitudes), 

B Nombre(s) (de la trabajadora o el trabajador),  

C Apellido paterno,  

D Apellido materno,  

E Sexo (de quien solicita; F para femenino, M para masculino),  

F RFC (a 10 posiciones con cuatro letras y seis números),  

G Clave Presup., (Clave completa) 

H Unidad de Adscripción, (criterio estándar y uniforme) 

I Nombre(s) (de la persona Becaria),  

J Apellido paterno,  

K Apellido materno,  

L Grado escolar cursado, (clave del grado cursado),  

M Promedio de aprovechamiento escolar,  

N Si al estudiante se le pago o no en el ciclo anterior.  

 

Los Comités Seccionales capturarán la información de todas las solicitudes de beca -en un archivo de 

la “paquetería de Excel”- y se enviara (mediante correo electrónico) a la Comisión Nacional Mixta de 

Becas a más tardar en la 3er. semana de AGOSTO.  

Los Comités Seccionales deben conservar la estructura del archivo de la “paquetería de Excel” en la 

S
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parte relativa a los títulos y cantidad de columnas (reiterando: sin logotipos, sin combinación de 

celdas, sin celdas en “blanco” y sin hojas vinculadas).  

Invariablemente, los Comités Seccionales deberán procesar y devolver el archivo de la “paquetería 

de Excel” con la misma organización que le fue proporcionada para la captura de la información del 

personal candidato a la beca.  

 

 Las columnas “B”, “C” y “D” referentes al (los) nombre (s) y a los apellidos paterno y materno 

del solicitante, contendrán los datos con total apego a su credencial para votar (de elector IFE 

o INE).  

 El dato de la columna “F” (RFC - Registro Federal de Contribuyentes) se incluirá a 10 

posiciones (sin homoclave y sin espacios o guiones entre los dígitos) con cuatro letras y seis 

números en el formato año, mes y día (aammdd).  

 El dato de la columna “G” es la Clave Presupuestal de la Trabajadora o el Trabajador y deberá 

anotarse completa.  

 En la columna “H” correspondiente a la “Unidad de Adscripción”, deberá ser la misma para 

todos los casos idénticos incluidos en el archivo, utilizando siempre el mismo criterio de 

uniformidad y estandarización que se utiliza en el centro de trabajo.  

 

 

En las columnas “I”, “J” y “K” referentes al (los) nombre (s) y apellidos paterno y materno de la o del 

becario se anotarán los datos contenidos en el documento oficial con el cual se comprueba la calidad 

de estudiante (boleta, tira de materias o comprobante de reinscripción) y, en su defecto, con los datos 

del acta de nacimiento.  
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 En la columna “M” relativa al “grado escolar cursado” deberá colocarse el año y el nivel 

escolar de las calificaciones que presenta el estudiante que solicita la beca, ejemplos:  

o B5 (significa: Básica 5o año).- Terminó 5o año de primaria;  
o MB3 (significa: Media Básica 3o año).- Terminó 3er año de secundaria;  
o MS2 (significa: Media Superior 2o año).- Terminó 4to semestre de bachiller, preparatoria o 

técnica;  
o L1 (significa: Licenciatura 1o año).- Terminó en primer año de Licenciatura;  
o E1 (significa: Especialidad 1o año).- Terminó en primer año de la Especialidad de post-

grado; 
o M1 (significa: Maestría 1o año).- Terminó en primer año de Maestría; 
o D1 (significa: Doctorado 1o año).- Terminó en primer año de Doctorado. 

 

Para el caso de educación media superior, superior y post - grado - en la que se imparte la 

instrucción por trimestre, cuatrimestre o semestre- deberá contarse por un año terminado.  

 En la columna “M” referente al “promedio de aprovechamiento escolar”, se anotará la 

calificación contenida en la boleta o comprobante de calificaciones correspondiente al ciclo 

escolar de un año por el cual se solicita la beca y deberá anotarse en la escala de 1 a 10 y con 

un sólo decimal.  

 En la columna “N” se anotará “Si” o “No”, dependiendo de si el estudiante al que se le solicita la 

beca, se le otorgó el beneficio de la beca en el ciclo anterior. 

 

Nota: Para el caso de la captura electrónica en la beca de Educación Especial, se omitirán de 

las columnas “L” y “M”, la información que corresponde al “año escolar cursado” y “promedio 

presentado”, y en su lugar se colocara el diagnóstico médico y el tipo de educación especial 

que recibe. 

 

4.3 Selección  

Una vez cerrada la convocatoria -y de acuerdo con el proyecto de gasto asignado- se procederá a 

seleccionar las solicitudes. Para el otorgamiento de las becas de aprovechamiento escolar y de 

educación especial, la selección se realizará a nivel local y, para el caso de las becas de excelencia 

académica, tendrá carácter nacional.  

Cuando alguna persona lo solicite, la Comisión Nacional Mixta de Becas revisará solicitudes, 

expedientes y el procedimiento de la selección para ratificar -o rectificar- la resolución que hayan 
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emitido los Comités Seccionales  

4.4 Resultados  

La Comisión Nacional Mixta de Becas informará a los Comités Seccionales -en el mes de 

NOVIEMBRE- sobre el resultado de la selección de la beca de excelencia académica para que 

difundan los resultados.  

Los Comités Seccionales informarán, a la Comisión Nacional Mixta de Becas, sobre el resultado de la 

selección de las becas de aprovechamiento escolar y de educación especial, para que ésta autorice 

la asignación y se lleve a cabo la difusión de los resultados.  

Los Comités Seccionales deberán comunicar -por escrito- a la Comisión Nacional Mixta de Becas, 

cuando ocurran circunstancias especiales (por ejemplo: que la persona que estudia pierda el derecho 

a la asignación de la beca). Será la Comisión Nacional Mixta de Becas quien dictamine y notifique lo 

procedente respecto a cualquier controversia que se suscite.  

 

4.4.1 Comunicación a los Comités Seccionales  

 

La Comisión Nacional Mixta de Becas comunicará -a los Comités Seccionales- el número de becas 

que les corresponda (en razón de su gasto anterior; las solicitudes y el número de trabajadoras y 

trabajadores afiliados en la Sección).  

Las resoluciones que emita la Comisión Nacional Mixta de Becas serán definitivas y se comunicarán 

por escrito, remitiendo copia al Comité Seccional correspondiente.  

 

4.4.2 Información a Finanzas  

 

La Comisión Nacional Mixta de Becas informará -al SNTSA- el monto que estará disponible a favor de 

los beneficiarios de las becas. El área de Finanzas del CEN será la responsable de hacer llegar el 

recurso económico destinado a la beca mediante un instrumento de una institución bancaria; las 

personas beneficiadas con la beca recibirán la notificación a través del Comité Seccional que le 

corresponda.  

 

4.5 Entrega de los recursos al becario  

 

Los Comités Seccionales darán a conocer, al personal beneficiado, el instrumento bancario para el 

cobro de las becas de la excelencia académica: en el mes de NOVIEMBRE, y, para el caso de 

aprovechamiento escolar y de educación especial: en el mes de MAYO  

 

El personal acudirá a la sucursal bancaria que más le convenga y seguirán los siguientes pasos:  

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

 Proporcionará al cajero (ejecutivo ventanilla) sólo DOS datos: la clave DAP y el número de 

referencia,  

 El empleado bancario cotejará y verificará los datos y el documento presentado para el pago de 

la beca,  

 El personal firmará el comprobante del cobro de la beca -que le proporcione el empleado 

bancario- una vez que haya verificado sus datos.  

 El personal recibirá copia del comprobante del cobro de la beca y el importe de la beca -en 

efectivo-.  

 

No se requerirá la comprobación de la entrega de la beca -a los Comités Seccionales- ya que la 

Secretaría de Becas del CEN aplicará un riguroso seguimiento -al proceso de cobro- ante la institución 

bancaria.  

Nota: La persona beneficiada con una beca, tendrá un período 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 período de pago. Podrá solicitar por escrito una segunda exhibición de pago, 

explicando la causa por el que no realizó el cobro en tiempo, y la Secretaría de Becas deberá 

re-expedir sólo una vez el instrumento bancario para su cobro. Tal derecho quedara en reserva 

hasta un año a partir de la fecha de la emisión del primer pago, y al término del mismo, el 

monto de la beca será 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 educación especial se integrarán por 15 dígitos sin espacios 

(números 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 C22 S100 M 12345 

Núm. del exhibición de 

pago 

Ciclo del 

pago 

Núm. de la 

Sección 
Movimiento 

Número consecutivo para el 

becario 

 

Modificaciones en la clave de pago:- Para el pago de una segunda exhibición se mantendrá la 

misma estructura de la clave, excepto el primer componente - por ejemplo: Para un segundo pago de 

la clave 1PC22S100M12345 tendrá como resultado la clave 2PC22S100M12345, siendo solo de 

excepción el caso de una defunción, en la que solo se modificara la letra “C” (de ciclo) por una “D” (de 

defunción), quedando como primer pago 1PD22S100M12345, motivo por la que al beneficiario, se le 

concederá la reserva de su derecho de hasta un año a partir de la emisión de esa clave de referencia 

y/o en su caso hasta dos exhibiciones para el cobro por ventanilla.  

 

4.6 Atención de requerimientos  



Comisión Nacional Mixta de Becas 
Manual de procedimientos para otorgar becas  

 

  
Página 
11 

 

  

 

La Comisión Nacional Mixta de Becas establecerá 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 análoga (derivadas del error humano) como por ejemplo: discrepancias entre los datos 

de la identificación oficial del personal que se presenta en la ventanilla bancaria al pretender cobrar la 

beca.  

La Comisión Nacional Mixta de Becas será quien dictamine y notifique lo procedente, respecto a 

cualquier controversia que se suscite.  
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