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UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA:

ELABORAR, PUBLICAR Y DIFUNDIR LAS CONVOCATORIAS DEL PROGRAMA DE
BECAS

Areas responsables: Direccion de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales, Oficina de Becas, Oficina de Posgrado.
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1. Objetivo:
Establecer el procedimiento administrativo necesario para publicar y difundir las convocatorias relacionadas con

las becas previstas en el Programa de Becas de la Secretaria de Educacién Publica.

IIl.  Ambito de aplicacion:
El presente procedimiento es aplicable a la elaboracion, publicacion y difusién de las convocatorias de las becas
del Programa de Becas y cuyos responsables administrativos de las diferentes modalidades son la Direccién de

Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales, la Oficina de Becas y la Oficina de Posgrado.

. Interaccion con médulos del SIIUAM:

“No aplica”

IV. Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): Reglas de Operacién del Programa de Becas y Acuerdo del Rector General para otorgar las Becas
previstas en las Reglas de Operacion del Programa de Becas de la Secretaria de Educacion Publica.

Resultado(s): Publicacion de la convocatoria aprobada por el Comité de Becas correspondiente.

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1 Direccién de Analisis y Seguimiento Institucional

5.2 Direccion de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales
5.3 Oficina de Becas

5.4 Oficina de Posgrado

VI. Responsable de la revision y actualizacién:
La Direccion de Cooperaciéon y Relaciones Interinstitucionales perteneciente a la Coordinacién General para el
Fortalecimiento Académico y Vinculacién, 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:
El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por inserciéon tecnoldgica o por revisiéon bianual.

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

8.2 Reglas de Operacion del Programa de Becas
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Legislacion universitaria

8.3 Ley Organica

8.4 Reglamento Organico

8.5 Reglamento para la Transparencia de la Informacién Universitaria

8.6  Politicas Generales

8.7  Acuerdo del Rector General para otorgar las Becas previstas en las Reglas de Operacién del Programa de
Becas de la Secretaria de Educacién 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 Operacién del Programa de Becas y las convocatorias
correspondientes.

9.2 Convocatoria de becas: documento emitido, mediante el cual se dan a conocer requisitos, bases y fechas
para participar en las becas.

9.3 Programa de Becas: el establecido por la Secretaria de Educacion Publica con el objeto de procurar mayor
cobertura, inclusion y equidad educativa entre todos los grupos de la poblacién y como consecuencia de
ello la construccion de una sociedad mas justa.

Siglas:

DICORI: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales

DTI: Direccién de Tecnologias de la Informacién

OB: Oficina de Becas

OP: Oficina de Posgrado

ROPB: Reglas de Operacién del Programa de Becas

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SIIUAM: Sistema integral de informacién de la Universidad Auténoma Metropolitana

X.
10.1

XI.
11.1

Directrices del procedimiento:
Para el presente procedimiento se consideraran los principios de transparencia, responsabilidad y equidad
en el marco de la normatividad que aplique para la elaboracion, publicacion y difusién de las convocatorias

relacionadas con las ROPB.

Normas de operacion:

La emisién de las convocatorias y los formatos de solicitudes de becas deberan apegarse a las ROPB,
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y en el portal de la SEP.

Las convocatorias del Programa de Becas en las modalidades que administra la DICORI, OB y OP deberan
ser aprobadas por el Comité de Becas correspondiente.

~3~ 4



Cadigo: PI-OB-02
Elaborar, publicar y difundir las convocatorias del Programa de Becas

Casa abierta al tiempo
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

11.3 La publicacion de las convocatorias y la liga a los formatos de solicitud de becas debera realizarse en la

pagina www.becas.uam.mx, de acuerdo con las fechas establecidas por el Comité de Becas

correspondiente y conforme al calendario escolar de la Universidad.

11.4 La convocatoria permanecera a la vista de la comunidad universitaria en los lugares y medios de difusion
previamente establecidos durante el periodo de recepcién de solicitudes.

11.5 El periodo de recepcion de solicitudes comprendera el lapso establecido por el Comité de Becas

correspondiente.
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XIl. Descripcién del procedimiento:

Responsable

No.

Actividad

Secretario
Ejecutivo del
Comité de Becas:

Comité de Becas:

Secretario
Ejecutivo del
Comité de Becas:

DICORI, OB u OF:

Con base en las ROPB, elabora la propuesta de la convocatoria de becas
correspondiente e indica la documentacion que debera presentar el aspirante a la
beca.

Elabora o actualiza los formatos de las solicitudes de las becas y la propuesta de
calendario de actividades para el Comité de Becas correspondiente.

Convoca al Comité de Becas correspondiente a la revision de las propuestas de
las convocatorias de becas, del calendario de actividades y los formatos de las
solicitudes de las becas.

Recibe, revisa y analiza las propuestas de las convocatorias de becas, el
calendario de actividades, los formatos de solicitudes de becas y la documentacién
propuesta para observar que se apeguen a las ROPB.

4.1 En caso de que no se apeguen a las ROPB realiza las modificaciones
correspondientes.

En caso de que se apeguen a las ROPB, verifica las convocatorias de becas, el
calendario de actividades y los formatos de solicitudes, los aprueba y los envia por
correo electrénico al Secretario Ejecutivo para su publicacion.

Recibe las convocatorias de becas, el calendario de actividades y los formatos de
solicitudes aprobados e instruye al titular de la DICORI, OB u OP, segun
corresponda, para habilitar la liga de acceso a fin de publicar la convocatoria en la
pagina de becas institucional.

Con base en las instrucciones recibidas y las fechas establecidas en el calendario
de actividades, registra una solicitud en mesa de servicios de la DTl para la
publicacién de la convocatoria en la pagina www.becas.uam.mx vy la liga de
acceso directo al formato de solicitudes de becas para ser llenado
electrénicamente por el aspirante.

Fin del procedimiento

(Continda con el “Procedimiento institucional para registrar las solicitudes de
becas del Programa de Becas”).
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DICORI: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
OB: Oficina de Becas

OP: Oficina de Posgrado.

ROPB: Reglas de Operacion del Programa de Becas
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XIV. Lista de distribucién de la versién electrénica del procedimiento con firmas:

En Rectoria General:

14.1 Secretaria General, por medio de la Direccién de Control de Gestion
14.2 Oficina del Abogado General

14.3 Contraloria

14.4 Tesoreria General

14.5 Coordinacion General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacion

En unidades universitarias:
14.6 Secretaria de Unidad

La difusion en medios electronicos se realizar4 en la seccion de procedimientos institucionales en la pagina web de la
Universidad.

XV. Control de cambios:

Revision No. Fecha Hoja No. Motivo o Causa

No aplica






