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. Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo para revisar y actualizar la informacion de las becas institucionales
contenida en el proyecto de las Reglas de Operacién del Programa de Becas enviado a la Universidad por la
Secretaria de Educacion Publica.

Il.  Ambito de aplicacion:
El presente procedimiento es aplicable al proyecto de Reglas de Operacién del Programa de Becas cuya

responsable administrativa de las diferentes modalidades es la Oficina de Becas.

1. Interaccion con médulos del SIUAM:
“No aplica”

IV.  Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): Proyecto de Reglas de Operacién del Programa de Becas

Resultado(s): Reglas de Operacion del Programa de Becas emitido por la Secretaria de Educacion Publica

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

5.1 Abogacia General

5.2 Direccién de Administracion

5.3 Oficina de Becas

VI. Responsable de la revision y actualizacion:
La persona titular de la Oficina de Becas, perteneciente a la Coordinacion General de Informacion Institucional,

sera responsable 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 tecnolégica o por revision bianual.

VIIl. Normatividad aplicable:

Legislacion nacional X
8.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

8.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

8.3 Reglas de Operacién del Programa de Becas
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Legislaciéon universitaria

8.4 Ley Organica

8.5 Reglamento Orgéanico

8.6 Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria

8.7 Politicas Generales

8.8 Acuerdo del Rector General para otorgar las Becas previstas en las Reglas de Operacién del Programa de
Becas de la Secretaria de Educacion Publica

IX. Glosario:

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

9.2 Enlace responsable: dependencia universitaria con capacidad de decision para los trabajos de revision de
los proyectos de RO.

9.3 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 poblacion y como consecuencia de ello la
construccion de una sociedad mas justa.

Siglas:

OB: Oficina de Becas

ROPB: Reglas de Operacién del Programa de Becas
SEP: Secretaria de Educacion Publica

SIHUAM: Sistema integral de informacién de la Universidad Auténoma Metropolitana

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 la elaboracién, revision y publicacién de las ROPB.

Xl.  Normas de operacion:
11.1 La persona titular de la Rectoria General, mediante oficio con los datos del contacto dirigido a la SEP,

designara al Enlace responsable en la Universidad para el proceso de elaboracion, integracion y revision

11.3 Las revisiones que se efectlen al Proyecto de ROPB estaran sujetas al plan de trabajo enviado por la SEP.

11.4 Los Comités de Becas, por medio de la persona titular de la OB sera responsable de la informacion que

\
de las ROPB.
11.2 El Enlace responsable debera asistir a reuniones; tomar decisiones y validar la version final de las ROPB.

aparezca en las ROPB y que se aplicaran a las diferentes modalidades de Becas.
11.5 La persona titular de la OB revisara el proyecto de ROPB antes de enviarlo a la SEP. /
a ) b
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Revisar y actualizar el proyecto de las Reglas de
Qperacion del Programa de Becas

Xll. Descripcion del procedimiento:

Responsable

Actividad

Enlace
responsable en la
Universidad:

OB:

Enlace
responsable en la
Universidad:

OB:

Enlace
responsable en la
Universidad:

Recibe de la SEP: Guia de elaboracié”nkde ROPB, Plan de Trabajo y Proyecto de
ROPB y los envia por correo electronico a la OB, sefialando el plazo para su
revisioén.

Recibe los documentos, los analiza, revisa y, en su caso, solicita la revision juridica
ala Abogacia General, actualiza la informacion de las becas que les corresponden
como responsables administrativos y envia la propuesta al Enlace Responsable
en la Universidad (en formato Word con control de cambios).

Recibe la propuesta de la informacién, los incorpora en un solo documento y en la
fecha sefialada en el plan de trabajo envia por correo electrénico el proyecto de
ROPB a la SEP.

Recibe el proyecto de ROPB revisado por la SEP.

4.1 En caso de que el proyecto de ROPB tenga observaciones y recomendaciones
de la SEP, lo envia a la OB para solicitar su atencién en el plazo establecido.

4.2 Atiende las observaciones y envia por correo electrénico el proyecto de ROPB
modificado al Enlace Responsable en la Universidad.

4.3 Recibe el proyecto con los ajustes realizados e integra en un solo documento
el Proyecto de ROPB (continta con la actividad 5).

En caso de que el proyecto de ROPB no tenga observaciones y recomendaciones
de la SEP, lo aprueba y lo envia para su conocimiento a la OB.

Participa y atiende las observaciones de las mesas de trabajo que coordina la SEP
con las areas revisoras.

Prepara la version final de las ROPB, incluye las observaciones de la OB y las
envia por correo electronico a la SEP.

En la fecha sefialada por la SEP envia oficio con el Vo Bo a la version final de las
ROPB para que ésta la envie para su publicacién en el Diario Oficial.

Fin del procedimiento
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XIV. Difusion:

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

XV. Control de cambios:

’ 21 de noviembre de 2022

Cambioen la
normatividad aplicable y
en el proceso
administrativo.
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