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Codigo: PI-OB-08
Casa ablertaalompo Registrar la relacién de asignacion de las tutoras y los tutores
SHURERSIBALAUIINING METGHERHANS a personas beneficiarias del Programa d Becas

l. Objetivo:
Establecer el procedimiento administrativo para registrar la relacion de asignacion de las tutoras y los tutores de
las personas beneficiarias en el Programa de Becas de la Secretaria de Educacion Publica.

IIl.  Ambito de aplicacién:
El presente procedimiento es aplicable a las personas beneficiarias de las siguientes modalidades de becas para:
¢ Continuacién de estudios

e Integrantes de grupos en contextos y situacién de vulnerabilidad

i, Interaccion con médulos del SIIUAM:

Subsistema I"‘Médulo:‘

SAE/Tutorfas k Régistro de las ésiwghaciohé“s e las tutoras y Idzs ktutorkes

SRH/N6mina Consulta de nimero econémico

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

Insumo(s): base de datos de las tutoras y los tutores asignados a personas beneficiarias del Programa de Becas
por unidad universitaria

Resultado(s): reporte de tutoras y tutores asignados a personas beneficiarias

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

5.1  Direccién de Administraciéon /
5.2 Oficina de Becas ,
5.3 Direccidon de Tecnologias de la Informacion O{

VI. Responsable de la revision y actualizacién:
La persona titular de la Oficina de Becas, sera responsable de revisar y actualizar este procedimiento. ;9_,

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 insercién tecnolégica o por revision bianual.
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VIIl. Normatividad aplicable:
Legislacion nacional

8.1 Reglas de Operacién del Programa de Becas'

Legislacion universitaria

8.2 Ley Organica

8.3 Reglamento Organico

8.4 Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria

8.5 Politicas Generales

86 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 Archivo General de Alumnado: base de datos que incluye informacion personal y escolar del alumnado de
la Universidad.

9.2 Becas: apoyo o estimulo econémico en beneficio de las personas aspirantes seleccionadas que cubrieron
los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion del Programa de Becas y las convocatorias
correspondientes.

9.3 Persona beneficiaria: alumnado, que conforme a los criterios y requisitos de elegibilidad previstas en las

Reglas de Operacion y en las convocatorias correspondientes, son susceptibles de recibir un apoyo
monetario. /
9.4 Programa de Becas: el establecido por la Secretaria de Educacion Publica con el objeto de procurar mayor

cobertura, inclusion y equidad educativa entre los grupos de la poblacion.
9.5 Secretaria Ejecutiva del Comité de Becas: persona designada por la persona titular de la Rectoria General (L

encargada de convocar al Comité de Becas y ejecutar los acuerdos.

Siglas:
AGA: Archivo General de Alumnado

OB: Oficina de Becas :
ROPB: Reglas de Operacion del Programa de Becas

SAE: Subsistema de Administracién Escolar

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Autdbnoma Metropolitana

SRH: Subsistema de Recursos Humanos /

1 Aplicables para el ejercicio fiscal que corresponda.
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a personas beneficiarias del Programa de Becas

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 asignacién de las tutoras y tutores de las personas
beneficiarias de las becas conforme a las ROPB.

Normas de operacion:

Una vez que se publican los resultados de las asignaciones de beca para las personas beneficiarias, la
Secretaria Ejecutiva del Comité de Becas sera responsable de enviar las bases de datos a las unidades
universitarias.

La Secretaria Ejecutiva del Comité de Becas, a través de la Oficina de Becas, solicitara al area responsable
del seguimiento de becas en la unidad universitaria correspondiente, la relacién de las tutoras y los tutores
asignados a las personas beneficiarias de acuerdo con las bases de datos enviadas.

La Oficina de Becas sera responsable de registrar o, en su caso, supervisar el registro en el Médulo de
Tutorias del SAE la informacion de las tutoras y los tutores asignados a las personas beneficiarias.

La Secretaria Ejecutiva del Comité de Becas, a través de la Oficina de Becas, recibira del area résponsable
del seguimiento de becas en la unidad universitaria correspondiente, en su caso, la actualizacion de la
relacién de las tutoras y los tutores asignados a las personas beneficiarias.

En caso de que la persona beneficiaria requiera renovacion de la beca, una vez que concluya el ejercicio
fiscal, debera recabar la firma de la o el tutor asignado en el Acuse de renovacién de beca para continuar
con el tramite correspondiente.

<7\
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Xll. Descripcion del procedimiento:
= g T
: ~ Estado
Responsable Num. “Mbdulo de
' e . . - | Tutorias
Secretaria 1 Verifica que las bases de datos correspondan con las
Ejecutiva del modalidades de becas de:
Comité de Becas: e Continuacion de estudios
e Integrantes de grupos en contextos y situacion de
vulnerabilidad
Y las envia a las unidades universitarias para su conocimiento
e informa a la OB.
OB: 2 | Solicita al area responsable del seguimiento de becas en la
unidad universitaria correspondiente, la relacion de las tutoras
y los tutores asignados a las personas beneficiarias de becas
de acuerdo con las bases de datos enviadas.
Area responsable 3 Elabora en Excel la relacién de las tutoras y los tutores
del seguimiento de asignados a las personas beneficiarias de becas con la
Becas en la siguiente informacion:
unidad e Matricula
universitaria: o Nombre de la persona beneficiaria
e Unidad
e Divisién
¢ Plan de estudios
e NuUmero econémico de la tutora o tutor
¢ Nombre de la tutora o tutor
Y las envia-a la Oficina de Becas.
OB: 4 Recibe y revisa que la relaciéon de las tutoras y los tutores
asignados a las personas beneficiarias de becas esté completa
y correcta.
4.1 Si no esta completa y correcta la relacion, la devuelve a la
unidad universitaria para los ajustes correspondientes.

5 Si la relacién de las tutoras y los tutores asignados a las Tutor(a):
personas beneficiarias de becas esta completa y correcta la “Registrado”
registra en la Aplicacién de Tutorias del SAE.

6 En caso de cambios o actualizaciones en los registros recibe, Tutor(a) vigente:
de la unidad universitaria, correo electrénico con la informacion “Activo”
correspondiente y aplica. Tutor(a)“anter'ror;']

Inactivo
Persona 7 Una vez concluido el ejercicio fiscal y, en caso de que requiera
beneficiaria: renovar la beca, recaba la firma de la tutora o el tutor asignado

en el Acuse de renovacion de beca.

(Continia con el Procedimiento Institucional para
Registrar las solicitudes de becas del Programa de Becas).

Fin del procedimiento

~5~
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Secretaria Ejecutiva del Col
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*Modalidades de beca:

+ Continuacién de estudios
+ Integrantes de grupos en contextos y
situacién de vulnerabilidad
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+ Matricula

« Nombre de la persona beneficiaria
Unidad

Divisién

Plan de estudios
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+ Nombre de la tutora o tutor
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XIV. Difusién:
La difusion en medios electrénicos se realizara en la seccion de procedimientos institucionales en la pagina web
de la Universidad.

XV. Control de cambios:






