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DELEGACIÓN VERACRUZ                                                                                                                      INFORMACIÓN Y APOYO LOGÍSTICO
COORDINACIÓN DEL SED

CIRCULAR 001

Ciclo 2011-2012
Agosto/2011
A LOS BENEFICIARIOS DEL SISTEMA 

DE ESTUDIOS A DOCENTES (SED).

Estimados beneficiarios, es un placer darles la bienvenida a todos, pero particularmente a los jóvenes ex docentes que han concluido satisfactoriamente el servicio social educativo y, que hoy se incorporan al Sistema de Estudios a Docentes (SED).

Como es de su conocimiento, el apoyo económico se otorgará mediante la entrega previa de la documentación escolar que con anterioridad se les ha informado, misma que servirá para programarles mensual y oportunamente sus apoyos económicos, siempre y cuando se cumpla con los requisitos indicados en el Manual de Procedimientos del Sistema de Estudios a Docentes (SED).

A continuación les mencionamos los documentos que deben entregar en esta reunión:

Beneficiarios en la fase de seguimiento:

· Original de constancia de estudios o de inscripción.
· Fotocopia de boleta o constancia con calificaciones.
· Fotocopia de arancel de pago de inscripción, en caso de haber realizado este trámite.
Si realizan cambio de plantel o carrera, anexar la solicitud, de lo contrario no procederá el movimiento.

Beneficiarios que se incorporan posterior a la prórroga y los de nuevo ingreso:

· Original de la constancia de estudios o de inscripción.
· Solicitud de incorporación al SED. (bajar formato de la página).
· Carta compromiso de no estar recibiendo como beneficio el apoyo económico, simultáneamente, en más de una delegación del CONAFE (bajar formato de la página).
· Cuestionario de información básica completamente requisitado (bajar formato de la página).
· Fotocopia de arancel de inscripción, si fuera el caso.
Beneficiarios procedentes de receso en la entrega de la contraprestación.

· Original de constancia de estudios o de inscripción.
· Fotocopia de arancel de pago de inscripción, en caso de haber realizado este trámite.
· Solicitud de cambio de plantel y/o carrera (sólo para aquellos que no se  reinscriben al mismo plantel y carrera reportada a la delegación antes de la aplicación del receso).
LA FECHA LÍMITE PARA ENTREGAR LA DOCUMENTACION ESCOLAR O SOLICITUD DE PRÓRROGA O RECESO EN LA ENTREGA DEL APOYO ECONÓMICO ES EL 31 DE OCTUBRE DEL AÑO EN CURSO, DESPUÉS DE ESA FECHA NO PROCEDERÁ NINGÚN MOVIMIENTO ADMINISTRATIVO Y SE APLICARÁ LA BAJA DEFINITIVA DEL SED.

Es muy importante que al término del período establecido en la constancia de estudios que entregan, envíen  otra  que sustente el período siguiente, así como  la copia de la boleta o constancia con calificaciones, para comprobar su continuidad en el plantel y seguir emitiéndoles el apoyo económico. Esta documentación debe ser congruente con la entregada anteriormente a la delegación, en cuanto al periodo de estudios y el nivel educativo.
Para efecto de emisión del apoyo económico, el período máximo que consideraremos en las constancias de estudio será por un semestre, es decir aquellos planteles que se rigen por período de estudios de un año o más, aunque el documento lo indique, sólo se tomará como  válida un semestre, debiendo entregar otra constancia de estudios y boleta o constancia con calificaciones en la reunión de beneficiarios de marzo.
Es muy importante que al reverso de toda la documentación que entreguen o envíen a la Delegación, le anoten la generación, el programa y la sede que les corresponde.

En caso de NO presentar documentación, se procederá a suspender el pago del mes correspondiente. Si el beneficiario al segundo mes no presenta la documentación o no tramita prórroga o receso en la entrega del apoyo económico, se procederá a la baja definitiva del SED.

Si entregan la documentación y no se les emite su apoyo económico en la fecha indicada para ello, es necesario que se comuniquen inmediatamente a la delegación con el AO o acudan a la reunión de tutoría, con la finalidad de conocer el motivo y puedan regularizar su situación antes del 31 de octubre de 2011.

No se emitirá el apoyo económico si la documentación entregada presenta:

· Tachaduras, enmendaduras o con corrector.

· Si la constancia de estudios es copia, fotocopia o scaneada.

· Si falta alguno de los documentos requeridos en esta circular, con excepción del recibo de inscripción, que entregarán sólo si cumplen con este requisito en el plantel.

· Si no cuenta con  sello original o firma autógrafa del director del plantel o persona facultada para ello.

· Si alguno de los documentos se encuentra alterado en parte o totalidad del mismo.

· Si la constancia no especifica el nivel o grado escolar con período de inicio y término a cursar del mismo y fecha de expedición actualizada.

· Si realiza cambio de plantel o carrera y no entregan la solicitud del movimiento administrativo, ya sea por conclusión o interrupción.
En el caso de que el documento faltante sea la boleta, podrán entregar una constancia con calificaciones en original, firmada y sellada. 

	Les recomendamos que antes de entregar su documentación,  la revisen cuidadosamente si cumplen con las condiciones establecidas en esta circular.


MOVIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
· CAMBIO DE PLANTEL O CARRERA

 A todo beneficiario se le podrá autorizar cambio de plantel, sistema, carrera y/o especialidad dentro y fuera de la entidad federativa, hasta por dos ocasiones, sin importar que sea ínter-ciclo escolar. Para ello el beneficiario deberá requisitar la solicitud de movimiento administrativo y entregarla en tiempo y forma. Si el cambio se realiza cuando se haya concluido el periodo de la constancia de estudios entregada a la delegación, deberán anexar la copia de la boleta o constancia con calificaciones.
· CAMBIO DE SEDE O ENTIDAD FEDERATIVA

Para tramitar cambio de sede o Entidad Federativa, deberán requisitar la solicitud de movimiento administrativo  indicando claramente el estado o la sede a donde deseen el cambio. En el caso de solicitar  el cambio al Estado de México o el D. F., se les recomienda que verifiquen antes de solicitar el movimiento que entidad les conviene, de acuerdo al lugar donde pretendan continuar con sus estudios. 

Recuerden que sólo tienen derecho a dos cambios de cada movimiento administrativo durante su etapa como beneficiario. No procede el trámite simultáneo de solicitud de prórroga o receso en la entrega de la contraprestación y el de cambio de Entidad Federativa, en su caso sólo se aplicará uno.

Una vez entregada la solicitud de traslado, ésta se podrá cancelar por escrito, siempre y cuando no se haya enviado el expediente. Se les recomienda comunicarse a la nueva Entidad a donde se trasladarán y solicitar información para incorporarse como beneficiarios.
· PRÓRROGA  EN LA INCORPORACIÓN AL SED
Es el movimiento que puede realizar el exdocente que concluye la prestación de su servicio social y no inicie o continúe sus estudios en el ciclo escolar inmediato, dicho movimiento se podrá autorizar hasta por un año. Para que la prórroga proceda el beneficiario deberá solicitarla por escrito requisitando la solicitud de movimiento administrativo y entregarla antes del 31 de octubre del año en curso.

· RECESO EN LA ENTREGA DEL APOYO ECONÓMICO
Procede cuando el beneficiario que se encuentra incorporado a la fase de estudios SED y suspende sus estudios. Se autorizará  en forma continua o discontinua el receso hasta por un año; para que proceda el receso, el beneficiario deberá solicitarla por escrito requisitando la solicitud de movimiento administrativo y entregarla inmediatamente después de que suspenda sus estudios en un plazo no mayor a los 30 días hábiles.
· FINIQUITO

Con el propósito de incentivar la terminación de estudios superiores y como estímulo a la continuidad educativa, el (la) beneficiario (a) puede solicitar la entrega parcial o total de apoyos económicos pendientes de ejercer, que se le otorgan durante su participación activa en el SED con  base en la disponibilidad presupuestal del CONAFE.

La entrega de dicho apoyo puede realizarse en 2 emisiones bajo los siguientes supuestos: En la 1ra. se entregará el apoyo económico correspondiente al 50% de los meses que faltan por ejercer, para  que los beneficiarios puedan cubrir los gastos de elaboración de tesis o tesina, pago de examen profesional, etc.

Para ello deberá presentar  los siguientes documentos:

· Solicitud de finiquito (formato en página Internet)

· Copia del certificado de estudios o constancia de que ha cubierto con calificaciones aprobatorias la totalidad de las materias de la carrera cursada.
· Copia del recibo de inscripción del seminario de titulación o copia del registro de proyecto de tesis.

· Constancia expedida por el plantel educativo donde especifique de acuerdo con la modalidad de titulación que está en trámite de titulación.

La entrega del 50% restante se realizará cuando el beneficiario presente copia del título profesional obtenido o acta de examen profesional presentado, además de entregar nuevamente la solicitud de Finiquito del SED por culminación de estudios superiores, especificando que solicita el 50 % restante del finiquito.

Pago de finiquito en una sola emisión. Para los casos de titulación de trámite automático que se otorga por Excelencia Académica o Promedio y los que ya cuentan con el título profesional, podrán recibir el finiquito en una sola emisión, presentando: 

· Solicitud de finiquito (formato en página Internet)

· Constancia original expedida por el plantel donde se especifique que se obtuvo la  titulación  por promedio o por excelencia académica, acta de examen profesional o en su caso copia del título profesional.

· Copia del certificado de estudios profesionales.
Los documentos comprobatorios de conclusión de estudios superiores deberán estar debidamente requisitados y con fecha de expedición que corresponda al periodo en el que se encuentren activos en el SED.

Nota: Los beneficiarios que tramitan el finiquito ya no podrán ingresar a CONAFE en cualquiera de sus figuras, salvo como API, ya que no generan contraprestación.
Los cambios de Entidad Federativa y solicitud de finiquito, se realizarán preferentemente en los meses de agosto, septiembre y marzo, debido a que su autorización está sujeta al presupuesto fiscal de cada delegación.

FECHAS DE ENTREGA DEL APOYO ECONÓMICO 
	MES
	FECHA DE EMISIÓN DEL APOYO ECONÓMICO
	REUNIÓN DE TUTORÍA

(Para los que cobran por contrarrecibos y cheques)

	Septiembre/11
	26
	 30 sept, 1,2 Octubre

	Octubre/11
	31
	28, 29, 30 Octubre

	Noviembre/11
	28
	25,26,27 Noviembre

	Diciembre/11
	15
	17 al 21Diciembre

	Enero/12
	30
	27,28,29 Enero/12

	Febrero/12
	27
	24,25,26 Febrero

	Marzo /12
	26
	23,24,25 Marzo


· A los beneficiarios de nuevo ingreso al SED, se les emitirá su apoyo económico por el mismo medio que cobraban en servicio, por lo mismo se les pide que cuiden sus tarjetas, ya que el trámite de reposición tarda aproximadamente 30 días y se verán afectados en la entrega de sus apoyos económicos.

· Los beneficiarios que se reincorporan después de un receso o prórroga, cobrarán a través de contrarrecibo hasta que se les entregue tarjeta, mismo que recogerán en las fechas correspondientes a la reunión de tutoría. Si cuentan con tarjeta de débito bancomer o prepago tramitada por el CONAFE y desean cobrar su contraprestación por ese medio, deberán verificar la situación actual de la cuenta y, si les resulta conveniente, es decir si no presentan adeudo por comisión, deberán solicitar por escrito al departamento de beneficiarios el cambio de forma de entrega del apoyo económico, acompañado de una fotocopia del contrato donde aparezca el número de cuenta o fotocopia de la tarjeta de prepago, con los datos del beneficiario.
· El apoyo económico es mensual y se hará efectivo el último lunes de cada mes, los que cobran por contrarrecibo deberán presentarse en la reunión de tutoría correspondiente al mes a recoger su apoyo económico, previa identificación.

· Los beneficiarios de la región de Xalapa, deberán recoger su contrarrecibo en la fecha indicada del pago, en la oficina del SED, en Delegación, previa identificación.  
· Los contrarrecibos tendrán una vigencia de 60 días a partir de la fecha de pago, por lo que deberán recogerlos en las fechas indicadas en esta circular, de lo contrario se cancelarán al vencer su vigencia y, el mes o meses se sumarán al número de meses pendientes por recibir. 

· El monto del apoyo económico es de $1,159.00 para los ex CT,  AsE y ex Instructores de Secundaria Comunitaria y de los Centros de Educación Comunitaria, y de $953.50 para los ex I.C, independientemente de los años de servicio. 

NOTA: Hacemos de su conocimiento que en el mes de enero/12, es susceptible de no emitirse el apoyo económico, debido a disposición presupuestal por nuevo año fiscal, por lo que les solicitamos atentamente considerar esta situación y estar en espera de cualquier información, consultando la página electrónica de los beneficiarios. 

REQUISITOS PARA EL TRÁMITE DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

· Actualización de constancia de terminación de servicio social, deberán enviar la solicitud de movimiento administrativo marcando esta opción y la constancia original o fotocopia que  les fue entregada cuando concluyeron su servicio. En el caso de extravío se solicitará como reposición mediante escrito. Se les pide realizarlo con 20 días de anticipación a la fecha en que la requieran. 

· Oficio para solicitar la reposición de tarjeta de débito, entregar o enviar a la Delegación, solicitud con todos los datos del beneficiario anexando una fotografía del interesado en tamaño infantil reciente.

· Trámite para la reposición de tarjeta de prepago, en el caso de robo o extravío deberán reportarla inmediatamente al 01800 226 26 63 en la ciudad de México en donde se les proporcionará una clave de bloqueo y, por escrito solicitar a la contadora Eloísa Rojas Cervera, la reposición de la tarjeta anotando la clave de bloqueo que el banco les proporcione, nombre completo, programa y región a la que pertenecen y enviarla a la delegación.
· Solicitud de credencial, deberán enviar el escrito de la solicitud acompañado de una fotografía del interesado en tamaño infantil.

La respuesta a estos trámites se les enviará en la reunión de tutoría siguiente, si lo realizan en las regiones.

INFORMACIÓN GENERAL

· La próxima reunión de beneficiarios será el 10 de MARZO del 2012 a las 9:00 hrs., donde deben entregar constancia de estudios original, copia de boleta o constancia con calificaciones y fotocopia del recibo de reinscripción al plantel.
· La documentación recibida en delegación durante los primeros cinco días del mes será incorporada para la elaboración de la nómina del mes corriente, los documentos recibidos posterior a esa fecha  se integrarán a la nómina correspondiente al mes siguiente. 

· El apoyo económico por inscripción se deposita en los meses de septiembre y enero.

· DEBEN ESTAR PENDIENTES DE LA PÁGINA DE INTERNET PARA CUALQUIER INFORMACIÓN.

Sin más por el momento, deseamos que esta información les sea de gran utilidad y reciban un cordial  saludo.                                   

    LIC. CÉSAR ADRIÁN MÉNDEZ OLARTE. 

JEFE DE INFORMACIÓN Y APOYO LOGÍSTICO.

COORDINACIÓN DEL SED.
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Los invitamos a consultar la página de Internet dedicada a ustedes, ahí podrán revisar la normatividad vigente del SED, bajar todos los formatos, fechas de entrega de la contraprestación, convocatorias, formatos para trámites administrativos y demás información importante, la dirección es:





�HYPERLINK "http://www.sedveracruz.org"�www.sedveracruz.org� 





o llamar a los siguientes números telefónicos:      01 (228) 8192011   


                                                                                                        8192012            Ext. 107 y 118    


                                                                                                                8192013       





Coordinadoras del SED:          Lizbet Alcántara Chimal


                                                   Luz Beatriz Galmiche Reynaldo       
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