Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES PARA:

PAGAR LAS BECAS DEL PROGRAMA DE BECAS

Area responsable: Oficina de Becas.
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l. Obijetivo:
Establecer los procedimientos administrativos para pagar las becas a las beneficiarias y los beneficiarios

conforme a las Reglas de Operacion del Programa de Becas.

Il.  Ambito de aplicacion:
Los presentes procedimientos son aplicables al pago de becas del Programa de Becas y cuya responsable

administrativa de las diferentes modalidades es la Oficina de Becas.

11 Interaccion con moédulos del SIIUAM:
T

‘Subsistema / Médulo |

SAE/Becas Generacion del archivo para el pago de becarias y becarios mediante la
transferencia bancaria o, en su caso, cheque

SRF/Control de Gestion Registro, revision, recepcion y autorizacion de las solicitudes de tramite.
Registro de cambios de estado de la solicitud de tramite de pago
vinculados con la generacion de pélizas de diario

SRF/Control Presupuestal Verificacién de disponibilidad presupuestal
SRF/Contabilidad Generacion y afectacion de pdlizas
SRH/N6mina Generacion del pago via nédmina

IV. Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): seleccion de becarias y becarios por el Comité de Becas correspondiente y archivo para pago
generado en el SAE/Becas.

Resultado(s): transferencia bancaria realizada o, en su caso, cheque emitido.

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

5.1 Direccién de Administracion

5.2 Direccién de Contabilidad General

5.3 Direccién de Control de Gestion

5.4 Direccion de Tecnologias de la Informacion ﬁ/
5.5 Oficina de Becas

5.6 Tesoreria Adjunta de Egresos /

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

/,7

sera responsable de revisar y actualizar este procedimiento.
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VIl. Revision y actualizacion:

Los presentes procedimientos seran revisados y actualizados si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revision bianual.

VIll. Normatividad aplicable:

Legislaciéon nacional

8.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
8.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
8.3 Reglas de Operacion del Programa de Becas

Legislaciéon universitaria

8.4 Ley Organica

8.5 Reglamento Organico

8.6 Reglamento para la Transparencia de la Informacién 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 Operaciéon del Programa de Becas y las convocatorias
correspondientes.

9.2 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 poblacién y como consecuencia de ello la
construccion de una sociedad mas justa.

Siglas:

IES: Instituciones de Educacion Superior

OB: Oficina de Becas

PMCC: Poliza de Momento Contable Comprometido ﬁ/
PMCD: Poliza de Momento Contable Devengado

PMCE: P¢liza de Momento Contable Ejercido /
SAE: Subsistema de Administracion Escolar

SIIUAM: Sistema Integral de Informacién de la Universidad Autbnoma Metropolitana QD
SRF: Subsistema de Recursos Financieros

ST: Solicitud de Tramite

STP: Solicitud de Tramite de Pago 4
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X.
10.1

Xl.
111

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 pago de las becas conforme a las ROPB.

Normas de operacion:

De acuerdo con la modalidad de la beca la OB, sera responsable de tramitar el pago a las becarias y los
becarios, hacer el seguimiento y llevar el control administrativo de los mismos.

El pago se realizara a las becarias y los becarios seleccionados conforme al dictamen del Comité de Becas
correspondiente.

El monto, periodo de pago y forma de pago seran los que se establecen en las ROPB, las convocatorias
respectivas y conforme al dictamen del Comité de Becas correspondiente.

Los pagos, segun la modalidad de beca, deberan ser autorizados por el Comité de Becas respectivo, para
lo cual debera instruir a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva para su coordinacion con la OB.

En caso de dispersiones rechazadas, la persona titular de la OB, solicitara por escrito a la Tesoreria Adjunta

de Egresos la generacién del cheque o la transferencia bancaria para el pago correspondiente.
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Revisala STy la STP.

8.1 Sila ST y la STP no son correctas,
borra la STP  correspondiente

Xll. Descripcién del procedimiento:
Responsable |
OB: Una vez que “las becarias y‘ los
becarios han sido seleccionados por el
Comité correspondiente y formalizaron
el tramite, genera en el Moédulo de
Becas el archivo para pago e imprime
el reporte, de acuerdo al periodo de
pago establecido.
Registra la ST Pago de becas, previa ST:| Compromiso:
verificacion de la disponibilidad | ‘Elaborada” Pre
presupuestal, se genera la ST y el comprometi-
compromiso de pago. do
Revisa la ST, obtiene registro de las ~ ST:| Compromiso:
becarias y los becarios del Médulo de |  “Revisada” Pre
Becas, lo imprime, recaba las firmas comprqmztl;
de autorizacion y la envia a la do revisado
Direccién de Contabilidad General.
Direccién de Recibe la ST y la revisa.
Contabilidad
General:
4.1 Sila ST o la documentacion no es
correcta, la devuelve a la OB para su
correccion.
Si la ST y la documentacién es ST
correcta, le cambia el estado. “‘Recibida”
Si la ST y la documentacion validada Compromiso:
son correctos, oficializa la péliza. cOmprome;I-
(o]
contabilizado”
Cambia el estado de la ST a ST
Autorizada y se genera la STP global | ‘Autorizada”
de las becarias y los becarios de pago STP:
y las pdlizas contables. “Autorizada”
STP: “En
pdliza de
diario
provisional”

PMCC:
“Correcta
provisional”

PMCC:
“Correcta
oficial”

PMCD:
“Correcta
provisional”

PMCE:
“Correcta
provisional”

~5~
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(automaticamente se eliminan

Sila ST y la STP son correctas, revisa
la péliza de PMCD vy la oficializa.

Revisa la poliza de PMCE y la

Elabora la relacion de pago y la envia

(Continia con el Manual de
procedimientos institucionales para

Responsable | Num

pélizas de diario).

9

10
oficializa.

11
al Area de Caja.
tramitar y realizar pagos).

Tesoreria Adjunta| 42

de Egresos:

Una vez efectuadas las transferencias
y, en su caso, emitidos los cheques,
envia a la OB:

e Archivo de respuesta de la
dispersion de los depodsitos
bancarios.

e En su caso, copia de la poliza de los
cheques entregadas a las becarias
y los becarios.

Fin del procedimiento

STP: “En
poliza de
diario oficial”

Compromiso:
“Ejercido
total”

PMCD:
“Correcta
oficial”

PMCE:
“Correcta
oficial”
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4.1

La devuelve a la OB
para su correccion

ST: “Recibida”
PMCC: "Correcta
provisional”

Compromiso:
“Comprometido
contabilizado

PMCC: “Correcta oficial”

ST: “Autorizada”

STP: “Autorizada”

STP: “En péliza de diario
provisional

PMCD: “Correcta
provisional”

PMCE: “Correcta
provisional”

8.1

Borra la STP
correspondiente
(automaticamente
se eliminan las
pélizas de diario)

STP: “En péliza de
diario oficial”
Compromiso:
“Ejercido total”
PMCD: “Correcta
oficial

AN
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Una vez efectuadas
las transferencias y,

Revisa la péliza de PMCE: “Correcta en su caso, emitido
PMCE y la oficializa oficial” los cheques envia* a
laOB

¢ 1

Elabora la relacion
de pago y la envia al Fin
Area de Caja

Continuda con el
“Manual de
procedimientos
institucionales para
tramitar y realizar
pagos”

*Envia:

-Archivo de respuesta de la dispersion de los depésitos bancarios
-En su caso, copia de la péliza de los cheques entregados a las y los
becarios.
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XIV. Difusion:

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

XV. Control de cambios:

21 de noviembre de 2022

Todo el documento Cambio en la

normatividad aplicable y
en el proceso
administrativo.
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