
Casa abierta al tiempo

UHIV§R§¡ DAD AUTéNOMA M§TROPOLITAhIA

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES PARA:

PAGAR LAS BECAS DEL PROGRAMA DE BECAS

Área responsable: Oficina de Becas.
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Pagar las becas del Programa de Becas

l. Objetivo:

Establecer los procedimientos administrativos para pagar las becas a las beneficiarias y los beneficiarios

conforme a las Reglas de Operación del Programa de Becas.

ll. Ámbito de aplicación:

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.

lnteracción con módulos del SIIUAM:

lV. lnsumo(s) y resultado(s):

lnsumo(s): selección 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. Áreas administrativas participantes en el análisis:

En Rectoría General:

5.1 Dirección de Administración

5.2 Dirección de Contabilidad General

5.3 Dirección de Control de Gestión

5.4 Dirección de Tecnologlas de la lnformación

5.5 Oficina de Becas

5.6 Tesorería Adjunta de Egresos

Vl. Responsable de la revisión y actualización:

La persona titular de la Oficina de Becas perteneciente a la Coordinación General de lnformación lnstitucional

será responsable de revisar y actualizar este procedimiento.
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Código: Pl-OB-05

Pagar las becas del Programa de Becas

VIl. Revisión y actual¡zac¡ón:

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

administrativo o de mejora continua; por inserción tecnológica o por revisión bianual.

Vlll. Normatividad aplicable:

Legislación nacional

8.1 Ley Generalde Transparencia y Acceso a la lnformaciÓn PÚblica

8.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformaciÓn PÚblica

8.3 Reglas de Operación del Programa de Becas

Legislación universitaria

8.4 Ley Orgánica

8.5 ReglamentoOrgánico

8.6 Reglamento para la Transparencia de la lnformación Universitaria

8.7 PolíticasGenerales

8.8 Acuerdo del Rector General para otorgar las Becas previstas en las Reglas de Operación del Programa de

Becas de la Secretaría de Educación Pública

lX. Glosario:

9.1 Becas: apoyo o estímulo económico en beneficio de las y los aspirantes seleccionados que cubrieron los

requisitos establecidos en las Reglas de Operación del Programa de Becas y las convocatorias

correspondientes.

9.2 Programa de Becas: el establecido por la Secretaría de Educación Pública con el objeto de procurar mayor

cobertura, inclusión y equidad educativa entre los grupos de la población y como consecuencia de ello la

construcción de una sociedad más justa.

Siglas:

IES: lnstituciones de Educación Superior

OB: Oficina de Becas

PMCC: Póliza de Momento Contable Comprometido

PMCD: Póliza de Momento Contable Devengado

PMCE: Póliza de Momento Contable Ejercido

SAE: Subsistema de Administración Escolar

SIIUAM: Sistema lntegral de lnformación de la Universidad Autónoma Metropolitana

SRF: Subsistema de Recursos Financieros

ST: Solicitud de Trámite

STP: Solicitud de Trámite de Pago
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Pagar las becas del Programa de Becas

X. Directrices del procedimiento:

10.1 Para el presente procedimiento se considerarán 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.

XL Normas de operación:

11 .1 De acuerdo con la modalidad de la beca la OB, será responsable de tramitar el pago a las becarias y los

becarios, hacer el seguimiento y llevar el control administrativo de los mismos.

11.2 El pago se realizará a las becarias y los becarios seleccionados conforme al dictamen del Comité de Becas

correspondiente.

1 1.3 El monto, periodo de pago y forma de pago serán los que se establecen en las ROPB, las convocatorias

respectivas y conforme al dictamen del Comité de Becas correspondiente.

11 .4 Los pagos, según la modalidad de beca, deberán ser autorizados por el Comité de Becas respectivo, para

lo cual deberá instruir a la persona titular de la SecretarÍa Ejecutiva para su coordinación con la OB.

11.5 En caso de dispersiones rechazadas, la persona titular de la OB, solicitará por escrito a la TesorerÍa Adjunta

de Egresos la generación del cheque o la transferencia bancaria para el pago correspondiente.
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Pagar las becas del Programa de Becas

Xl!. Descripcióndelprocedim¡ento:

r
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Responsáb!é:

atr:::-i:iriir'r,r,

Tesorería Adjunta
de Egresos:

9
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(automáticamente se eliminan las
pólizas de diario).

Si la ST y la STP son correctas, revisa
la póliza de PMCD y la oficializa.

Revisa la póliza de PMCE
oficializa.

Elabora la relación de pago y la envía
alArea de Caja.
(Continúa con el Manual de
procedimientos institucionales pan
tramitar y realizar pagosl.

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

o Archivo de respuesta de la
dispersión de los depósitos
bancarios.

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

Fin del procedimiento

STP: "En
póliza de

diario oficial"

Compromiso:
'Ejercido

total"

PMCD:
'Conecta

oficial"

PMCE:
'Conecta

oficial"
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Pagar las becas del Programa de Becas

Xll!. Diagrama de flujo:

ST:'Revisada"
Compromiso:
"Precomprometido
revisado"

Compromiso:
"Comprometido
contabil¡zado
PMCC: "Conecta of¡cial'

ST:'Autorizada"
STP: "Aulor¡zada'
STP: "En póliza de diario
provis¡onal
PMCD: "Correcla
prov¡slonal"
PMCE: "Conecta
prov¡sional"

STP: 'En póliza de
diario of¡cial"
Comprom¡so:
'Ejercido total"
PMCD: "Coneclá
oficial

v
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Pagar las becas del Programa de Becas

Genera en el Módulo
de Becas el archivo
para págo e impr¡me

Reglstra la ST Pago
de becas previa
verificación da la

disponibilidad
presupuestal, sé
genera la ST y al

Revisa la ST, obtiene
reg¡stro de las y-los
becarios dol Módulo

de Becas, lo ¡mprime,
recaba las firmas de

La devuolvé a la OB
para su conecc¡ón

Camb¡a el ostado de
la ST a Autoizada y

se genera la STP
global y las pól¡zas

contables

STylaS

Rev¡sa la pól¡za de
,PMCD y la of¡c¡aliza
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Pagar las becas del Programa de Becas

'Envia:
-Archivo de respuesla de la dispersión de los depósitos bancarios
-En su caso, copia de la póliza de los cheques entregados a las y los
becarios.
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Pagar las becas del Programa de Becas

Revisa la póliza de
PMCE y la oficializa

Elabora la relación
de pago y la envía al

Area de Caja

Continúa con el
"Manual de

procedim¡entos
insitucionalBs para
tramitar y realizar

p8gos"
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Pagar las becas del Programa de Becas

XlV. Difusión:

La difusión en medios electrónicos se realizará en la sección de procedimientos institucionales en la página web

de la Universidad.

XV. Controlde cambios:
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