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I Objetivo:
Establecer el procedimiento administrativo para publicar y difundir las convocatorias relacionadas con las becas

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

Il.  Ambito de aplicacién:
El presente procedimiento es aplicable a la elaboracién, publicacion y difusion de las convocatorias de las becas

del Programa de Becas cuya responsable administrativa de las diferentes modalidades es la Oficina de Becas.

IR Interaccion con médulos del SIITUAM:

“No aplica”

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

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

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

5.1 Direccién de Administracion

5.2 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.

VIl. Revisién 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 -
8.1  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Qp
8.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

8.3 Reglas de Operacion del Programa de Becas

Legislacién universitaria
84 Ley Organica
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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 Educacién 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 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 Educacién 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 construccién de una sociedad mas justa.

Siglas:

DTI: Direccion de Tecnologias de la Informacion

OB: Oficina de Becas

ROPB: Reglas de Operacién del Programa de Becas

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SIIUAM: Sistema integral de informacién de la Universidad Autonoma 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 elaboracion, publicacion y difusién de las convocatorias

relacionadas con las ROPB.

XI. Normas de operacion:

11.1 La emision 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.

11.2 Las convocatorias del Programa de Becas en las modalidades que administra la OB deberan ser aprobadas QA
por el Comité de Becas correspondiente.

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

pagina https://becas.uam.mx/index.html, de acuerdo con las fechas establecidas por el Comite de Becas

correspondiente y conforme al calendario escolar de la Universidad.
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11.4 La convocatoria permanecera a la vista de la comunidad universitaria en los lugares y medios de difusio
previamente establecidos durante el periodo de recepcién de solicitudes.

11.5 El periodo de recepcion de solicitudes sera determinado por el Comité de Becas correspondiente.
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Xll. Descripcion del procedimiento:

Responsable

Secretaria
Ejecutiva del

Secretaria
Ejecutiva del

OB:

Comité de Becas:

Comité de Becas:

Comité de Becas:

Con base en las ROPB, elabora la propuesta de la convocatoria de becas
correspondiente e indica la documentacion que debera presentar la o 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 e instruye a
la Secretaria Ejecutiva para su publicacion.

Recibe las convocatorias de becas, el calendario de actividades y los formatos de
solicitudes aprobadas e instruye a la persona titular de la OB, 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 DTI para la
publicacién de la convocatoria en la pagina_https://becas.uam.mx/index.html, y 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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Secretaria Ejecutiva del

Becas

Inicio

1

Elabora la propuesta
de la convocatoria de
becas e indica la
documentacion que
deberd presentar lay
el aspirante a la beca

v 2

Elabora o actualiza los
formatos de las
solicitudes de las
becas y la propuesta
de calendario de
actividades

v _

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

becas

4

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

¢ Se apegan
alas ROPB?

Los aprueba y los
envia por correo
electronico a la
Secretaria Ejecutiva
para su publicacion

v

Elaborar, publicar y difundir las convocatorias del Programa de Becas

4.1

Realiza las
modificaciones

correspondientes

Con base en las
instrucciones
recibidas, registra una
solicitud en mesa de
servicios para la
publicacién de la
convocatoria en la
pagina de becas y la
liga de acceso directo
a las solicitudes de
becas

Secretaria Ejecutiva del Comi

~ de Becas

A4 6

Recibe las
convocatorias de
becas, el calendario
de actividades y las
solicitudes aprobadas
e instruye a la OB
para habilitar la liga de|
acceso en la pagina
de becas

Continta con el
“Procedimiento
Institucional para
Registrar las solicitudes
de becas del Programa
de Becas”
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XIV. Difusion:

La difusién 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

Todo el documento Cambioen la
normatividad aplicable y
en el proceso

administrativo.




