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L Objetivo:
Establecer los procedimientos administrativos necesarios para pagar las becas a los beneficiarios conforme a las

Reglas de Operacién del Programa de Becas.

Il.  Ambito de aplicacion:
Los presentes procedimientos son aplicables al pago de becas del Programa de Becas y cuyos responsables

administrativos de las diferentes modalidades son la Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales,

la Oficina de Becas y la Oficina de Posgrado.

. Interaccion con moédulos del SIIUAM:

Subsistema / Médulo

Actividad

SAE/Becas

Generacién del archivo para el pago de becarios mediante la
transferencia bancaria o cheque en su caso

SRF/Control de Gestion

Registro, revisién, recepcion y autorizacion de las solicitudes de tramite.
Registro de cambios de estado de la solicitud de tramite de pago
vinculados con la generacion de pélizas de diario

SRF/Control Presupuestal

Verificacién de disponibilidad presupuestal

SRF/Contabilidad

Generacion y afectacion de pdlizas

SRH/N6émina

Generacion del pago via némina

IV. Insumo(s) y resultado(s):

Insumo(s)

Procedimiento

No. Titulo

Resultado(s)

Seleccion de becarios por el
Comité de Becas correspondiente
y archivo para pago generado en
el SAE/Becas

11.1 Pago de becas para
alumnos de la Universidad
y estudiantes de otras IES
en acciones de movilidad
en la Universidad

Transferencia bancaria realizada
o cheque emitido

Comité de Becas correspondiente

superacion académica

Seleccion de becarios por el| 11.2 |Pago de becas para | Transferencia bancaria realizada
Comité de Becas correspondiente estancias posdoctorales o cheque emitido
Seleccion de becarios por el 11.3 |Pago de becas de | Pago realizado via némina

V. Areas administrativas participantes en el analisis:

En Rectoria General:

5.1 Direccién de Analisis y Seguimiento Institucional

5.2 Direccién de Contabilidad General

5.3 Direcciéon de Control de Gestidon
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5.4 Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales

5.5 Direccién de Tecnologias de la Informacion
5.6 Oficina de Becas

5.7 Oficina de Posgrado

5.8 Tesoreria Adjunta de Egresos

VI. Responsable de la revision y actualizacion:

La Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales perteneciente a la Coordinacién General para el
Fortalecimiento Académico y Vinculacion, la Oficina de Becas y la Oficina de Posgrado pertenecientes a la
Coordinacion General de Informacion Institucional seran responsables de revisar y actualizar este procedimiento.

VIl. Revision y actualizacion:
Los presentes procedimientos seran revisados y actualizados si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercion tecnolégica o por revisién bianual.

VIIl. Normatividad aplicable:
Legislacién nacional
8.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

8.2 Reglas de Operacion del Programa de Becas

Legislacién universitaria

8.3 Ley Organica

8.4 Reglamento Organico

8.5 Reglamento para la Transparencia de la Informaciéon Universitaria

8.6  Politicas Generales
8.7 Acuerdo del Rector General para otorgar las Becas previstas en las Reglas de Operacion del Programa de

Becas de la Secretaria de Educacion Publica

IX. Glosario:
9.1 Becas: apoyo o estimulo econémico en beneficio de los aspirantes seleccionados que cubrieron los requisitos
establecidos en las Reglas de Operacion del Programa de Becas y las convocatorias correspondientes.
9.2 Programa de Becas: el establecido por la Secretaria de Educacién Publica con el objeto de procurar mayor
cobertura, inclusién y equidad educativa entre los grupos de la poblacién y como consecuencia de ello la
construccién de una sociedad mas justa.
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Siglas:
CGAyRL: Coordinacién General de Administracion y Relaciones Laborales

DICORI: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales

IES: Instituciones de Educacion Superior

OB: Oficina de Becas

OP: Oficina de Posgrado

PMCC: Péliza de Momento Contable Comprometido
PMCD: Péliza de Momento Contable Devengado
PMCE: Pdliza de Momento Contable Ejercido

SAE: Subsistema de Administraciéon Escolar
SIIUAM: Sistema Integral de Informacién de la Universidad Auténoma Metropolitana
SRF: Subsistema de Recursos Financieros

ST: Solicitud de Tramite

STP: Solicitud de Tramite de Pago

X. Directrices del procedimiento:
10.1 Para el presente procedimiento se consideraran los principios de transparencia, responsabilidad y equidad

en el marco de la normatividad que aplique para el pago de las becas conforme a las ROPB.

Xl.  Normas de operacién:

11.1 De acuerdo con la modalidad de la beca, la DICORI, OB u OP segun corresponda, sera responsable de
tramitar el pago a los becarios, hacer el seguimiento y llevar el control administrativo de los mismos.

11.2 El pago se realizard a los becarios seleccionados conforme al dictamen del Comité de Becas
correspondiente y que hayan formalizado el tramite.

11.3 El monto, periodo de pago y forma de pago seran los que se establecen en las ROPB, las convocatorias
respectivas y conforme al dictamen del Comité de Becas correspondiente.

11.4 La solicitud de tramite de pago, segun la modalidad de beca, debera ser autorizada por el titular de la
DICORI, OB u OP.

11.5 Si es el caso, el titular de la DICORI, OB u OP, segun corresponda, en un lapso maximo de veinte dias
habiles a partir de que recibe los cheques, solicitard a la Tesoreria Adjunta de Egresos por escrito, la
cancelacion de los cheques que no fueron cobrados.

11.6 En caso de dispersiones rechazadas, el titular de la DICORI, OB u OP, segun corresponda, solicitara por
escrito a la Tesoreria Adjunta de Egresos la generacién del cheque o la transferencia bancaria para el pago
correspondiente.
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Acerca del pago de la beca de Superacion Académica:
11.7 Seréa responsabilidad de la OP, verificar la disponibilidad presupuestal antes de solicitar a la Direccién de

Recursos Humanos el pago de becas via némina, respetando la fecha limite de captura del calendario de

némina y apegandose a las fechas establecidas en dicho calendario.
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Xll. Descripcién de los procedimientos y diagramas de flujo:
12.1 Pagar las becas para alumnos de la Universidad y estudiantes de otras IES en acciones de movilidad
en la Universidad:
Cadigo: PI-OB-05
Cambios de Estado
Responsable NO. Actividad Médulo:de: ' Mgdula de Médulo de
Control de Control Contabilidad
Gestion Presupuestal
DICORI u OB: 1 Una vez que los becarios han sido
seleccionados por el Comité
correspondiente y formalizaron el
tramite, genera en el Médulo de Becas
el archivo para pago e imprime el
reporte, de acuerdo al periodo de pago
establecido.
2 Registra la ST “Pago a becarios”, ST:| Compromiso:
previa verificacion de la disponibilidad | “Elaborada Pre
presupuestal, se genera la ST y el Comp"’mg“;
compromiso de pago. °
3 Revisa la ST, obtiene registro de ~ ST:| Compromiso:
becarios del Moédulo de Becas, lo| ‘Revisada” “Pre
imprime, recaba las firmas de comprometi-
autorizacion, en su caso, le anexa la do revisado
documentacioén soporte y la envia a la
Direccién de Contabilidad General.
Direccion de 4 Recibe la documentacion anterior y
Contabilidad revisa la ST.
General:
4.1 Sila ST o la documentacién no es
correcta, la devuelve a la DICORI o a
la OB, segun corresponda para su
correccién.
5 Si la ST y la documentacién es ST PMCC:
correcta, le cambia el estado. ‘Recibida” “Correcta
provisional”
6 Si la ST y la documentacion validada Compromiso: PMCC:
son correctos, oficializa la péliza. “Comprometi- “Correcta
do oficial”
contabilizado”
7 |Cambia el estado de la ST a ST PMCD:
“autorizada” y se genera la STP global | “Autorizada” “Correcta
de los beneficiarios de pago y las STP: provisional
pdlizas contables. “Autorizada” PMCE:
“Correcta
STP: “En .y "
péliza de provisional

—

————G

K —
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Responsable

NO.

Actividad

Cambios de Estado

Médulo de
Control de
Gestion

Moédulo de
Control
Presupuestal

Médulo de
Contabilidad

Tesoreria Adjunta

de Egresos:

DICORI u OB:

10

11

12

13

Revisa la ST y la STP.

8.1 Sila STy la STP no son correctas,
borra la STP  correspondiente
(automaticamente se eliminan las
pélizas de diario).

Sila ST y la STP son correctas, revisa
la pdliza de PMCD vy la oficializa.

Revisa la pdliza de PMCE y la
oficializa.

Elabora la relacion de pago y la envia
al Area de Caja.

(Continuia con el Manual de
procedimientos institucionales para
tramitar y realizar pagos).

Una vez efectuadas las transferencias
y emitidos los cheques, si fue el caso,
envia a la DICORI o a la OB, segun
corresponda:

e Archivo de
dispersion de los
bancarios.

e En su caso, los cheques para su
entrega a los beneficiarios.

respuesta de la
depésitos

Si fue el caso, en-un plazo de veinte
dias habiles a partir de que recibié los
cheques, envia a la Tesoreria Adjunta
de Egresos, las pdlizas firmadas de
recibido por los beneficiarios o los
cheques no entregados a éstos con la
solicitud de cancelacién de los
mismos.

Fin del procedimiento

diario
provisional”

STP: “En
pdliza de
diario oficial”

Compromiso:
“Ejercido
total”

PMCD:
“Correcta
oficial”

PMCE:
“Correcta
oficial”

-

—
i—
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Diagrama de flujo:

Pagar las becas para alumnos de la Universidad y estudiantes de otras IES en acciones de movilidad en la Universidad

DICORI u OB Direccion de Contabilidad General

Inicio

1 4

Genera en el Modulo
i pagols mprie djuirbe

para pag P documentacién
anterior y revisa la ST

el reporte, de acuerdo
al periodo de pago
establecido

4.1

2
Registra la ST “Pago g
becarios” previa -
verificacion de la ST: “Elaborada’
disponibilidad Compromiso:

La devuelve a la
DICORI 0 ala OB
segun corresponda
para su correccion

presupuestas, se “Precomprometido”
generala STy el
compromiso
A 3
Revisa la ST, obtiene ] ST: “Recibida”
: bia el estado di
registro de becarios Cam ralae se_? ado de PMCC: “Correcta
del Médulo de Becas, ST: “Revisada” provisional”
lo imprime, recaba las Compromiso: —
(firmas de autorizacion,| “Precomprometido
en su caso, le anexa revisado” ¢ 6
la documentacion
rte y | i .
Soporie y 'a envia Compromiso:
“Comprometido
Oficializa la péliza contabilizado

PMCC: “Correcta oficial”

I

Cambia el estado de
la ST a “autorizada”

ST: “Autorizada”
STP: “Autorizada”
STP: “En pdliza de diario

y se genera la STP provisional
global y las pdlizas PMCD: “Correcta

contables provisional”
PMCE: “Correcta

¢ 8 provisional”

RevisalaSTy la
STP

8.1

Borra la STP
(automaticamente
se eliminan las
pélizas de diario)

’
{
]

7LaSTylaSTP
on correctas?
Siglas:

DICORI: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales.
0B: Oficina de Becas.

PMCC: Péliza de momento contable comprometido 9
PMCD: Péliza de momento contable devengado . ; if
PMCE: Péliza de momento contable ejercido 2;:6 fﬁnci‘;?""za de i
ST: Solicitud de tramite : " :

I | i
STP: Solicitud de trdmite de pago Revisaila poliza de Compromiso:

PMCD vy la oficializa “Ejercido total”
PMCD: “Correcta
oficial
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Pagar las becas para alumnos de la Universidad y estudiantes de otras IES en acciones de movilidad en la Universidad

Direccién de Contabilidad General Tosome Ml e DICORI u OB
gresos
10 12 13
Si fue el caso, envia a
o Si fue el caso, envia* la TAE las polizas
Revisa la poliza de PMCE: “Correcta alaDICORIoala > ﬁngiseg:ﬁzglr?ggoo
PMCE y la oficializa oficial” OB, segun p
corresponda los cheques'no
- entregados a éstos
con la solicitud de
¢ cancelacion de los
11 mismos

Elabora la relacién
de pago y la envia al
Area de Caja

Fin

Continta con el
“Manual de
procedimientos
institucionales para
tramitar y realizar
pagos”

Siglas:

DICORI: Direccién de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales.
OB: Oficina de Becas

PMCE: Péliza de momento contable ejercido

TAE: Tesoreria Adjunta de Egresos

*Envia:
-Archivo de respuesta de la dispersion de los depositos bancarios
-En su caso, cheques para su entrega a los beneficiarios.
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12.2 Pagar las becas para Estancias Posdoctorales.

Codigo: PI-OB-06

Codigo: MPI-OB-01
Pagar las becas del Programa de Becas

CAMBIOS DE ESTADO
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD Mddulo do 1 Modwoite. | Medulods
ontrol Control Contabilidad
Gestion Presupuestal
Oficina de 1 Una vez que los becarios han sido
Posgrado: seleccionados por el Comité, da de
alta a los becarios (profesor o
investigador externo) en el catalogo
correspondiente, de acuerdo con el
periodo de pago establecido.
2 Registra en el Médulo de Contabilidad
el alta de los becarios como
beneficiario de otros pagos, para que
proceda con el registro de la ST.
3 |Registra la ST “Pago de becas ST:| Compromiso:
posdoctorales a personal externo”| ‘Elaborada ‘Pre
previa verificacion de la disponibilidad comprometi-
presupuestal, se genera la ST y el do
compromiso.
4 Revisa la ST, en su caso complementa ST:| Compromiso:
o modifica informacién, la imprime,| “Revisada” “Pre
recaba firmas de autorizacion, anexa comprometi-
la documentacion soporte y la envia a do revisado
la Direccion de Contabilidad General.
Direccion de 5 Recibe la documentaciéon anterior y
Contabilidad revisa la ST.
General:
5.1 Sila ST o la documentacién no es
correcta, la devuelve a la OP para su
correccion.
6 Si la ST y la documentaciéon es ST: PMCC:
correcta, cambia el estado de la ST. “Recibida” “Correcta
provisional”
7 Si la ST y la documentacién son Compromiso PMCC:
correctos oficializa la poéliza. “Comprometi- “Correcta
do oficial”
contabilizado”

~10 ~
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cheques, envia a la Tesoreria Adjunta
de Egresos, las pdlizas firmadas de
recibido por los beneficiarios o los
cheques no entregados a éstos con la
solicitud de cancelaicon de los
mismos.

Fin del procedimiento

CAMBIOS DE ESTADO
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD Modulode | Mddulode | gy 6 de
Control Control Contabilidad
Gestion Presupuestal
Direccion de 8 |Cambia el estado de la ST a| ST PMCD:
Contabilidad autorizada y se genera la STP global | “Autorizada CQ’feCtﬁ
General: de los beneficiarios de pago y las STP: RIRVISIONS
polizas contables. “Autorizada” PMCE:
“Correcta
STP: “En ) ”
poliza de provisional
diario
provisional”
9 Revisa la ST y la STP.
9.1 Sila ST y la STP no son correctas,
borra la STP  correspondiente
(automaticamente se eliminan las
poélizas de diario).
10 |Sila STy la STP son correctas, revisa STP: “En Compromiso ) PMCD:
la péliza de PMCD vy la oficializa. pdliza de “Ejercido Correcta
diario oficial” total” oficial”
11 |Revisa la pdliza de PMCE y la ) PMCE:
oficializa. Correcta
oficial”
12 | Elabora la relacion de pago y la envia
al Area de Caja.
(Continta con el Manual de
procedimientos institucionales para
tramitar y realizar pagos).
Tesoreria Adjunta 13 | Una vez efectuadas las transferencias
de Egresos: bancarias y emitidos los cheques, si
fue el caso, envia a la OP:
e Archivo de respuesta de Ia
dispersion de los depdsitos
bancarios.
e En su caso, cheques para su
entrega a los beneficiarios.
Oficina de 14 | Si fue el caso, en un plazo de veinte
Posgrado: dias habiles a partir de que recibi6 los

~11~

e
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Diagrama de flujo:

Cddigo: MPI-OB-01

Pagar las becas del Programa de Becas

Pagar las becas para Estancias Posdoctorales

Oficina de Posgrado Direccion de Contabilidad General
1 ¢ 5

Da de alta a los
becarios (profesor o
investigador externo)

en el catdlogo
correspondiente

v__ 2

Registra en el Médulo

de Contabilidad el alta

de los becarios como

beneficiarios de otros
pagos

v s

Registra la ST “Pago
de becas
posdoctorales a

ST: “Elaborada”

personal externo”
previa verificacion de
la disponibilidad

Compromiso:
“Precomprometido

presupuestas, se
generalaSTyel
compromiso

v 4

Revisa la ST, la
imprime, recaba

ST: “Revisada”

ffirmas de autorizacion, Compromiso:
anexa la “Precomprometido
documentacion revisado”

soporte y la envia

Siglas:

OP: Oficina de Posgrado.

PMCC: Pd¢liza de momento contable comprometido
PMCD: P¢liza de momento contable devengado
PMCE: Pdliza de momento contable ejercido

ST: Solicitud de tramite

STP: Solicitud de tramite de pago

~12 ~

Recibe la
documentacion
anterior y revisa la ST

¢La ST
es correcta?

6.1

La devuelve a la
Oficina de Posgrado
para su correccion

Cambia el estado de
la ST

ST: “Recibida”
— PMCC: “Correcta
provisional”

v 7

Oficializa la péliza

Compromiso:

“Comprometido
| contabilizado
PMCC: “Correcta
oficial”

T

ET: “Autorizada”

Cambia el estado de
la ST a autorizada y
se genera la STP
global y las pdlizas
contables

STP: “Autorizada”
STP: “En pdliza de
|| diario provisional
PMCD: “Correcta
provisional”

PMCE: “Correcta

v o

Revisala STy la
STP

7LaSTylaSTP
son correctas?

10

Revisa la péliza de
PMCD vy la oficializa

provisional”

9.1

Borra la STP
correspondiente il
(automaticamente Vi
se eliminan las {
pélizas de diario) {

STP: “En pdliza de
diario oficial”
Compromiso:
“Ejercido total”
PMCD: “Correcta
oficial
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Pagar las becas para Estancias Posdoctorales

Tesoreria Adjunta de .
Direccién de Contabilidad General i Oficina de Posgrado
Egresos
1" 13 14
Si fue el caso, enviaa
. . la TAE las pdlizas
Revisala pdliza de PMCE: “Correcta Sldues cgsy, sl fimadascs T‘a.c't?ldo
PMCE y la oficializa | | oficial” a la Oficina de por los beneficiarios o
Posgrado los cheques no
- entregados a éstos
con la solicitud de
l cancelacion de los
12 mismos
Elabora larelacion
de pago y laenviaal
Area de Caja
A 4
A 4
Fin
Continda con el

“Manual de
procedimientos
institucionales para
tramitary realizar
pagos”

Siglas:

PMCE: Péliza de momento contable ejercido
TAE: Tesoreria Adjunta de Egresos

*Envia:

-Archiv o de respuesta de la dispersion de los depésitos bancarios
-En su caso, cheques para su entrega alos beneficiarios
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12.3 Pagar las becas de Superacién Académica:
Coédigo: PI-OB-07

Responsable No.

Actividad

Oficina de 1
Posgrado:

Secretaria 2
General:

CGAyRL 3
(Direccion de
Recursos
Humanos):

Una vez autorizadas las becas por el Comité elabora oficio de solicitud para el
pago de las becas de superacion académica, le anexa la relacién con los nombres
de los becarios, el calendario de pagos, el acta del Comité asi como las cartas
compromiso y los envia a la Secretaria General.

Recibe el oficio, la relacion y documentos anexos, elabora oficio de autorizacion
para el pago de las becas, le anexa copia la documentacion recibida y los envia a
la CGAYRL.

Recibe el oficio de autorizacion con la documentacion y registra en el Médulo de
Ndmina al beneficiario de la beca para que se realice el pago conforme al
calendario de pagos.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo:

Pagar las becas para la Superacion del Personal Académico

CGAyRL (Direccion de Recursos

cartas compromiso y
los envia

Siglas:

CGAyYRL: Coordinacién General de Administracién y Relaciones Laborales

Oficina de Posgrado ia G I
g Secretaria Genera Humanos)
1 2 3
Elabora oficio de Recibe el oficio de
solicitud para el pago Recibe, elabora oficio autorizacion con la
de las becas, le anexa de autorizacién para el documentacién y
la relacion con los pago de la beca, le »| registra en el Modulo
nombres de los "1 anexa copia de la = de Némina al
becarios, el calendario documentacion beneficiario de la becal
de pagos,el Acta del recibida y los envia para que realice el
Comité asi como pago conforme al

calendario de pagos

Fin
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8 r las becas del Programa de Becas
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Pagar la 9

XIll. Lista de distribucion de la version electronica del procedimiento con firmas:

En Rectoria General:

13.1 Secretaria General, por medio de la Direccion de Control de Gestion
13.2 Oficina del Abogado General

13.3 Contraloria

13.4 Tesoreria General

13.5 Coordinacion General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacién

En unidades universitarias:
13.6 Secretaria de Unidad

La difusion en medios electrénicos se realizara en la seccién de procedimientos institucionales en la pagina web de la
Universidad.

XIV. Control de cambios:

Revision No. Fecha Hoja No. Motivo o Causa

No aplica
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