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l. Objetivo:
Establecer el procedimiento administrativo necesario para integrar las bases con los datos de registro de los

aspirantes de las becas consideradas en el Programa de Becas de la Secretaria de Educacion Publica.

IIl.  Ambito de aplicacion:
El presente procedimiento es aplicable a las solicitudes 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 Registro de las solicitudes de becas recibidas y confirmadas

IV. Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): Solicitudes de becas recibidas
Resultado(s): base de datos de aspirantes registrados o base de datos de aspirantes que cumplieron con los

requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente.

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

5.1 Direccién de Analisis y Seguimiento Institucional

5.2 Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
5.3 Oficina de Becas

5.4 Oficina de Posgrado

VI. Responsable de la revision y actualizacion:

La Direccion de Cooperacién 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.

VII. Revision y actualizacion:
El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercién tecnoldgica o por revisién bianual.
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VIIL.

Cédigo: PI-OB-03
Registrar las solicitudes de becas del Programa de Becas

Normatividad aplicable:

Legislacion nacional

8.1
8.2

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Reglas de Operacién del Programa de Becas

Legislacion universitaria

8.3 Ley Organica

8.4 Reglamento Organico

8.5 Reglamento para la Transparencia de la Informacion 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 Archivo General de Alumnos: documento que incluye datos personales y escolares de los alumnos de la
Universidad

9.2 Aspirante: alumno, recién egresado o personal académico de la Universidad, asi como el estudiante,
profesor o investigador externo que solicita una beca.

9.3 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.

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

Siglas:

AGA: Archivo General de Alumnos

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

OP: Oficina de Posgrado

SAE: Subsistema de Administracion Escolar

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Autonoma Metropolitana

X.
10.1

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 el registro de las solicitudes de los aspirantes a las becas
conforme a las ROPB.
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Xl. Normas de operacion:

11.1 De acuerdo con la modalidad de beca, el Comité de becas sera el encargado de verificar que los aspirantes
cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente con la colaboracién de las
Areas de apoyo académico de la Unidad, DICORI, OB u OP.

11.2 Ninguna solicitud se atendera cuando se presente fuera del periodo de recepcién establecido en la
convocatoria.

11.3 Se hara del conocimiento de los aspirantes que el proporcionar informacién falsa en la “Solicitud de beca”
es motivo de exclusion del proceso de asignacion de beca.

e
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Xll. Descripcion del procedimiento:

Cédigo: PI-OB-03

Registrar las solicitudes de becas del Programa de Becas

Responsable

No.

Actividad

Cambios de
Estado

Médulo de
Becas

DICORI, OB u OP:

Aspirante:

Area de apoyo
académico de la
Unidad, DICORI,
OBuOP

Orienta a los aspirantes sobre el llenado de la “Solicitud de
beca” y, en su caso, del -cuestionario de datos
socioeconémicos (en el caso de alumnos que realizan el
programa de movilidad de la Universidad la asesoria la daran
las areas de apoyo académico de las unidades universitarias
de adscripcion).

Llena la “Solicitud” y, en su caso, el cuestionario de datos
socioecondmicos, los imprime e integra la documentacion
conforme a los requisitos de la convocatoria correspondiente.

Dentro de las fechas establecidas en la convocatoria, entrega
en su caso, en el area de apoyo académico de la Unidad
Universitaria o en la DICORI, OB u OP, o por correo
electrénico, segln lo establecido en la convocatoria, la
“Solicitud de beca” y la documentacioén correspondiente.

Recibe las “Solicitudes” con la documentacion, las revisa e
integra los expedientes.

En su caso, registra y confirma en el Médulo de Becas los datos
de los aspirantes.

En su caso, genera en el Moédulo de Becas la base de datos de
las “Solicitudes” confirmadas’ y, en caso de que la modalidad
de la beca sea dirigida a alumnos de la Universidad, le
incorpora la informacién del AGA (créditos cubiertos, promedio,
créditos a cumplir, estado académico, turno y dedicacién entre
otros).

Entrega por correo electronico al Secretario Ejecutivo del
Comité de Becas correspondiente, la base de datos de los
aspirantes registrados o base de datos de los aspirantes que
cumplieron con los requisitos establecidos en la convocatoria
correspondiente.

Fin del procedimiento

(Continua con el Procedimiento institucional para evaluar y
seleccionar a los becarios del Programa de Becas).

Solicitud:
“Solicitada”

Solicitud: “Recibida”

Solicitud:
“Confirmada”

1 Las solicitudes recibidas fisicamente por la DICORI, OB u OP, segun corresponda.

~5~
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Xll. Diagrama de flujo:

Registrar las solicitudes de becas del Programa de Becas

Areade apoyo académicode laUnidad,

DICORI, OB u OP Aspirante DICORI, OB u OP
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llenado de la Solicitud cuestionario, los Solicitud: con la documentacion
e beca y, en su caso, P imprime e integra la ["|“Solicitada” las revisa e integra los
del cuestionario de documentacion expedientes
conforme a los
requisitos de la
conv ocatoria L s
v
En su caso, registra y
Entrega, en su caso, confirma en el Modulo Solicitud: “Recibida”
la Solicitud de beca de Becas los datos de Solicitud: “Confirmada”
y la documentacion los aspirantes
correspondiente
v
En su caso, genera en
el Médulo de Becas la
base de datos de las
Solicitudes
confirmadas
v
Entrega al Secretario
Ejecutivo del Comité
de Becas
correspondiente la
base de datos de los
aspirantes registrados
o base de datos de los
aspirantes que
cumplieron con los
requisitos establecidos| Contintia con el
en la conv ocatoria. “Procedimiento
Institucional para
evaluary seleccionara
los becarios del
Programa de Becas”
A 4
Siglas: .
DICORI: Direccién de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales Fin

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 version 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 Vinculacién

En unidades universitarias:
14.6 Secretaria de Unidad

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

XV. Control de cambios:

Revision No. Fecha Hoja No. Motivo o Causa

No aplica

————
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