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Introduccion

En este Dossier se describe la evolucién que han tenido los Programas de Becas de
la Universidad Nacional Auténoma de México durante el periodo 2016-2023. Es
importante destacar que durante este periodo el principal objetivo institucional fue
el fortalecimiento de los programas de becas ya existentes y la creacién de nuevos
programas que tuvieran la mayor cobertura posible para la comunidad universitaria
con la finalidad de apoyar al estudiantado en la continuacién de sus estudios y
disminuir las desigualdades sociales que persisten en el acceso en la educacién en
nuestro Pais, como se menciona en la Agenda 2030 y los objetivos de desarrollo
sostenible desde la UNAM (Veronica, Spitzer, Pasquier Merino, & | Rios Mufoz,
2021).

Dado que las becas han sido un elemento de interés de la sociedad y por supuesto,
de la comunidad universitaria de la Universidad Nacional Auténoma de México
también, en el periodo comprendido entre enero de 2016 y hasta diciembre de 2022,
se han incrementado de 20 a mas de 50 las modalidades dirigidas a diversas
poblaciones de los niveles media superior y superior, lo cual quedé registrado en las
memorias UNAM (CGPL, UNAM, 2007). S. Adicionalmente, se ha dado cumplimiento
en la participacion de las Reglas de Operacion (SEP, 2021) vigentes, de acuerdo a
cada ejercicio fiscal, en las cuales participaron hasta el ejercicio fiscal 2022, las
siguientes modalidades:

e Beca de Apoyo a la Manutencién UNAM

e Beca de Excelencia Bécalos Licenciatura

e Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura y Beca de Alta
Exigencia Académica

e Beca de Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias

e Beca de Bajo Rendimiento Académico

Es importante mencionar que para asegurar la buena operacion de los programas
de becas y garantizar que los procesos y procedimientos sean llevados de manera
agil y homogénea, mejorando los mecanismos de transparencia y rendiciéon de
cuentas para la UNAM, la Direccion General de Orientaciéon y Atencion Educativa
(DGOAE), a través de la Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad, se dio a la
tarea de crear y registrar distintos manuales de procedimientos, con el objetivo de
transparentar los procesos especificamente los cinco programas citados en la parte
superior de este escrito y registrarlos ante de Direccién General de Presupuesto de
la UNAM, con la finalidad de robustecer y mejorar los procesos dentro de la
operacion de las becas, en primera instancia de aquellas que pertenecen a Reglas de
Operacioén.

En el contenido del presente documento, el lector encontrara diferentes datos de
importancia, como lo es: équé es una beca?; la normatividad principal a la cual se
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apegan las becas, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 4.- La mujer y el
hombre son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacién y el desarrollo de la
familia, parrafo 15 El Estado establecera un sistema de becas para las y los
estudiantes de todos los niveles escolares del sistema de educacién publica, con
prioridad a las y los pertenecientes a las familias que se encuentren en condicién de
pobreza, para garantizar con equidad el derecho a la educacién; asi como los tipos
de modalidades de beca y estadisticas histdricas respecto al otorgamiento de estas.

Asi mismo es importante recordar que la Secretaria General, a través de la Direccion
General de Orientacidn y Atencion Educativa que tiene como misién coadyuvar a la
formacion integral de los alumnos, al propiciar su desarrollo personal, académico y
profesional, durante su transito por la Universidad, mediante la prestacion de
diversos servicios educativos y de orientacidon que les otorgue:

“Subsidio, apoyo monetario o estimulo econémico en beneficio de los /as
alumnos/as de Educacion Media Superior, cuya manutencidn no esta a cargo de
alguna institucion publica, privada o de la sociedad civil, que cubren los requisitos
de elegibilidad establecidos en las presentes Reglas de Operaciéon” (SEP, 2022)

Es por lo anterior que, la DGOAE, a través de su Direccion de Becas y Enlace con la
Comunidad, pone a disposicion este documento con el objetivo de informar a la
comunidad universitaria, la compilacién completa de los procesos que lleva a cabo
esta dependencia en el otorgamiento de apoyos y estimulos para favorecer la calidad
de su permanencia y desempefio académico; informacion que los apoye en la toma
de decisiones; oportunidad para aplicar sus conocimientos y habilidades
profesionales en la solucidn de problemas de su comunidad, fomentando en ellos una
conciencia de servicio y retribucidn a la sociedad; y estrategias que les faciliten su
incorporacion al mercado laboral. (DGOAE, UNAM, 2018)



1. Antecedentes del Periodo 2016-2022

La situacién econdmica que la poblacion mexicana tiene es un factor que
histéricamente determinante que afecta al tema de la educacién, sobre todo en un
contexto en el que una gran parte de la poblacién mexicana se encuentra en condicidon
de pobreza, un 41.9% en 2018 (CONEVAL) (CONEVAL, s.f.). Por ello resulté de gran
importancia contar con instrumentos que ayudardan a mitigar los niveles de
desercidn escolar que persisten en el pais, a mejorar el rendimiento académico,
apoyar la titulacién e incluso el transporte para el alumnado; por lo anterior,
constantemente se realiza un analisis de la informacidn de los servicios otorgados para
lograr mejorar los instrumentos de apoyo y aminorar los rezagos en materia de
educacion.

Asi mismo, en México, las desigualdades sociales han impactado para que los grupos
vulnerables del Pais tengan entre su poblacién también a los estudiantes, desde el
nivel basico y hasta el nivel superior ha aumentando la posibilidad de abandono de
los estudios, y generando un efecto negativo en las areas o regiones cuya poblacion
registra indices de pobreza y marginacién, de acuerdo a lo establecido en la pagina
web del Coneval (CONEVAL, s.f.) indicativos de la existencia de marcadas
insuficiencias y rezagos en el ejercicio de los derechos para el desarrollo.

Lo anterior se suma la falta de equidad para el acceso, la permanenciay en el egreso
educativo, como algunas de las causales que generan que los estudiantes, docentes
o personal académico, en la educacién media superior y superior, no alcancen el
acceso, permanencia, egreso y/o superacién académica. (Plan Nacional de
Desarrollo, DOF, 2020)

Es por ello que la Direccién General de Orientacidon y Atencién Educativa a través de
la Direccién de Becas y Enlace con la Comunidad ha apoyado a los estudiantes de
bachillerato, licenciatura y posgrado, con la intencién de mantener su permanencia
y terminar sus estudios de manera satisfactoria a través diversos programas de becas
para fortalecer el desempefio académico de los alumnos y alumnas a través del
otorgamiento de becas con apoyo econdmico y otros estimulos.

A partir de 2016, se difundieron programas internos y externos de becas,
comenzando con la trazabilidad de informacién para que los recursos econdmicos
fueran incrementandose y, aun en ese entonces teniendo aproximadamente 20
modalidades de becas, se buscaba maximizar el nimero de becas otorgadas por la
DGOAE; sin embargo, con la finalidad de llegar a mas integrantes de la poblacién
universitaria, se crearon 13 nuevas modalidades de beca, para asi rebasar las 30
opciones disponibles a la comunidad universitaria, dentro de las opciones que se
ofertaron se encontraban (MEMORIA 2016 DGOAE, 2013):
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e Apoyo a la Manutencién, Becas de excelencia, Apoyo Nutricional, Apoyo
para el Transporte (Tarjeta CDMX), Becas IMJUVE (Servicio Social), Beca
IMJUVE (modalidad de beca para alumnos con bajo rendimiento
académico), Proyectos de Investigacion para la UNAM, Becas Catedra
Fernando Solana (licenciatura y especialidad), Comunidad de inglés y
Computacion para Todos y en temas de titulaciéon, Alumnos de Titulacion
de Licenciatura (no mayor de un afo) , Titulacién para Alumnos con
Terminacion de Estudios Extemporaneos , Programa de Titulacidon para
Alumnos de Especialidad y para el siguiente nivel, asi como la beca para
Posgrado Maestria Franco Mexicano, entre otras.

En resumen, para el cierre del ciclo escolar 2015-2016, el nimero de becas alcanzé
aproximadamente a 152,578 alumnos becarios en la UNAM, atendidos en su
mayoria por la Direccion General de Orientacién y Atencion Educativa, teniendo
aproximadamente 66,776 de bachillerato y 85,802 de licenciatura y posgrado. De
manera progresiva, se busco que para el ciclo escolar 2016-2017, el nimero de becas
otorgadas se incrementara a 169,407 becarias y becarios en la UNAM, de los cuales
71,772 fueron de bachillerato y 97,635 de licenciatura y posgrado. (MEMORIA 2016
DGOAE, 2013)

De las becas antes mencionadas, existieron 5 modalidades de ellas que eran parte
de las Reglas de Operacién para el Programa Nacional de Becas del ejercicio fiscal
vigente, entre dichas modalidades, se concentraba gran parte del porcentaje de
becas que otorgaba la universidad y al ser programas federales con recursos de la
Federacion, se vio la necesidad de realizar procesos que mejoraran la manera de
operar dichas becas, para asegurar la transparencia y la diversidad para toda la
comunidad, especificamente fueron las siguientes convocatorias las que pertenecian
al Programa Nacional de Becas:

e Modalidad Manutencién. Fuente de financiamiento: S.E.P., UNAM y Fundacién
UNAM

e Excelencia Bécalos — UNAM Bachillerato.

e Fuente de financiamiento: UNAM y Fundacion UNAM-Televisa (Fideicomiso
BECALOS)

e Modalidad de beca para alumnos con bajo rendimiento académico. Fuente de
financiamiento: UNAM

e Programa de Fortalecimiento de los Estudios de Licenciatura (PFEL) y
Programa de Alta Exigencia Académica (PAEA). Fuente de financiamiento:
Recurso UNAM.

e Programa de Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias
(PFMU). Fuente de Financiamiento: Recurso UNAM.

Durante el periodo 2016 arriba mencionado y con la idea de lograr una comunicacién
y manejo adecuado de la informacidn, se realiz6 comunicacién oportuna con los
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enlaces institucionales antes, durante y después de cada convocatoria, con la
finalidad de transmitir la informacion necesaria de manera eficaz y eficiente a los
alumnos de las entidades académicas de la UNAM.

Durante 2017, la Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad difundié programas
de becas internos y externos, optimizé recursos econdmicos al preservar las 33
modalidades de becas, ademas se crearon siete mas, con lo que en afio concluyd
con 40 modalidades de becas administradas por la DGOAE.. Para este periodo la
UNAM contd con 184 mil 454 alumnos becarios y becarias, que representaron el 52.8
por ciento del total de la poblacidn estudiantil; de éstos, 80 mil 808 son estudiantes
de bachillerato, 99 mil 957 de licenciatura y 3 mil 689 son de posgrado.

Posteriormente, en 2018, la UNAM beneficid a 175 mil 474 alumnos, los cuales
representaron 50.21 por ciento del total de la poblacidn estudiantil de la institucion;
de éstos 71 mil 43 corresponden a bachillerato, 99 mil 878 de licenciatura y 4 mil 553
son de posgrado. En dicho periodo la Direccidon de Becas y Enlace con la Comunidad
de la DGOAE optimizé recursos econdmicos preservando las 40 modalidades de
becas y se crearon dos mas, siendo asi 42 las modalidades. (PRONTUARIO DE BECAS
DGOAE, 2016)

También, en 2018, luego de diferentes recomendaciones de auditorias, se comenzé
con los trabajos para que la Universidad tuviera su propio sistema, a través del cual
se operaran las becas, por lo que el lograr tenerlo fue un gran avance, ya que se
eficientaron tiempos, se evitaron los errores y se trasparentaron los procesos.

Para 2019 y dentro del ciclo escolar 2019-2020, la DGOAE operaron 40 modalidades
de becas, de las cuales nueve correspondieron a bachillerato, 30 a licenciaturay una
a posgrado. Durante el cierre de dicho periodo se beneficié a 245,099 alumnos de
bachillerato, licenciatura, posgrado y a egresados, fue aqui donde la UNAM alcanzé
su punto maximo de beneficiarios hasta ese momento, logrando otorgar directa o
indirectamente a través de Instituciones como la Coordinacion Nacional de Becas
para el Bienestar Benito Juarez, la Fundacion UNAM, Vinculacién con los Egresados
de la UNAM, Bécalos de Fundacion Televisa, entre otros. (MEMORIA 2016 DGOAE,
2013)

Para 2020, en el | ciclo escolar 2020-2021, la Universidad y la poblacion en general
se enfrentd a un nuevo reto, una pandemia, que limitaba al estudiantado a seguir
sus actvidades, sin embargo, las becas no se detuvieron y se lograronnimeros
histéricos y para el cierre de dicho ciclo escolar las becas otorgadas fueron 270,965
a los alumnos y alumnas de los niveles bachillerato, licenciatura, posgrado, asi como
a egresadas y egresados universitarios. (MEMORIA 2016 DGOAE, 2013)

En este ciclo mencionado, se comenzd también, con programas de becas que
permitieron a la comunidad universitaria tener una conexidn a internet para tomar
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sus clases virtuales durante pandemia, se otorgaron aproximadamente 25 mil
tabletas y 12,000 médems a la poblacién que la requiriera y la solicitara dentro de
las convocatorias vigentes.

Para dicho periodo, también, se elaboré y aplicé por primera ocasién la encuesta
“Percepcion del servicio y los objetivos de las modalidades de becas de la UNAM
2020-2021”, a través del Sistema Integra, cuyos resultados se plasmaron en una
publicacidn; entre los mds importantes destaca el que la mayoria del alumnado esta
satisfecho con los servicios brindados por las dependencias universitarias que
operan modalidades de becas, ademds del cumplimiento de sus objetivos. Con esto
ultimo se logrd escuchar a la comunidad y replantear estrategias en caso que fueran
necesarias.

Con el trabajo en las diversas areas de becas de la DGOAE, en el ciclo escolar 2021-
2022 se logrd beneficiar a 290,103 estudiantes de la UNAM con alguna beca entre
los niveles de iniciacion, bachillerato, licenciatura, posgrados y egresados. Se
incluyeron en el nimero a las 5 modalidades de becas que se mantenian en las
Reglas de Operacidon vigentes y con una numeraria de mas casi el 50% del
otorgamiento total de becas del nimero total de becas otorgado, siendo hasta ese
momento el nUimero mas grande histéricamente para la UNAM.

En resumen, como se puede observar, de manera histérica, la numeraria y
caracteristicas de las becas han ido incrementando, por lo anterior, se crearon
manuales que permiten a cualquier persona que requiera operar una beca, realizarlo
en apego a una normatividad y guia previamente aprobada en diferentes instancias
de la UNAM, como la Direccién General de Presupuesto, con ello la Direccidon General
de Orientacidon y Atencidon Educativa, otorga transparencia y practicidad a los
procesos de becas.

2. é¢Qué es una Beca?

e Una beca es un apoyo econdémico o en especie, proporcionado por los
diferentes organismos publicos o privados a los estudiantes, con el
objetivo de facilitar la continuacion de sus estudios.

e De acuerdo a lo establecido por las Reglas de Operacion para el Programa
de Becas ElisaAcuiia, correspondientes al ejercicio fiscal 2022, una beca es
un apoyo o estimulo econdmico, en beneficio de las/os alumnos/as
egresados/as y/o personal docente, personal académico y profesores/as
investigadores/as y personal con funciones de direccion (directores/as)
gue cubren los requisitos de elegibilidad establecidos en las convocatorias
gue emitan las instancias ejecutoras.
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3. Marco Legal

Es importante saber que las diversas modalidades de becas, llevan consigo un
fundamento u origen normativo, debido a que el tema de “becas” ha sido
histéricamente de interés genuino para la poblacién en general por lo que, a través del
tiempo, la Universidad ha entendido la necesidad de incorporar programas de becas,
con recursos federales, institucionales y privados, tomando en cuenta normatividad y
transparencia que puedan respaldar los planes, programas y procedimientos que todo
proceso de otorgamiento de beca requiere actualmente. A continuacion, se enlista el
marco normativo que ha impactado en becas entre el periodo 2016 a 2023:

e Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas, ejercicio fiscal 2015.
e Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas, ejercicio fiscal 2016.
e Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas, ejercicio fiscal 2017.

e Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas, ejercicio fiscal 2018.

e Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas, ejercicio fiscal 2019.

e Reglas de Operacion para el Programa de Becas Elisa Acuia, ejercicio fiscal 2020.

e Reglas de Operacion para el Programa de Becas Elisa Acuia, ejercicio fiscal 2021.

e Reglas de Operacion para el Programa de Becas Elisa Acuia, ejercicio fiscal 2022.

e Contrato del Fideicomiso F/1995 para la operacion de la Beca de Manutencion.

e Convenios de Colaboracion celebrados con los distintos institutos que participan
para la operacion de la Beca Idioma.

e Convenios de Colaboracidon para la Operacién de la Beca de Manutencion
suscritos con la Coordinacidon Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez
(CNBBBI).

e Convenios de Colaboracidon para la Operacién de las distintas modalidades de
Beca operadas por la DGOAE, suscritos con la Fundacion UNAM A.C.

e Lineamientos Generales para la Operacion de Becas Presupuestales en la UNAM

2022
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4, Manuales de Procedimientos

A continuacidén, se muestran la recopilacion de Manuales de Procedimientos, para la
administracion de una beca que se tiene registrada por la DGOAE hasta la fecha
actual, para las siguientes modalidades:

e Apoyo a la Manutencion UNAM

e Excelencia Bécalos Licenciatura

e Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura y Alta Exigencia
Académica y Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias

e Bajo Rendimiento Académico
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UNAM

4.1

BECA DE MANUTENCION

RESUMEN:
Este manual apoya al lector, para conocer y eficientar los procesos de otorgamiento de

beca,
la cual consiste en un apoyo economico a los estudiantes de la UNAM de escasos

recursos que hayan ingresado o se encuentren cursando estudios de educacion
superior, a fin de mejorar su desempeno escolar.

labras clave: Manutencion, mejorar, escasos
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1 INTRODUCCION

La Direccidon General de Orientacién y Atencién Educativa (DGOAE), adscrita a la
Secretaria General de la Universidad Nacional Auténoma de México, tiene como
mision contribuir a la formacion integral de los alumnos, buscando propiciar el
desarrollo personal, académico y profesional durante su transito por la Universidad
mediante la prestacion de diversos servicios educativos y de orientacién en los que
se les proporcione: apoyos y estimulos para favorecer la calidad de su permanencia
y desempeno académico; informaciéon que los apoye en la toma de decisiones;
oportunidad para aplicar sus conocimientos y habilidades profesionales en la
solucion de problemas de su comunidad; impulso para que logren una conciencia de
servicio y retribucidn a la sociedad; y estrategias que les faciliten su incorporacion al
mercado laboral.

Para desempefar las funciones encomendadas a esta Direccion en materia de
apoyos y estimulos, la Direccion General de Orientacidon y Atencidon Educativa
coordina la modalidad de Beca Manutencidn que tiene como finalidad apoyar a los
alumnos con escasos recursos econémicos, a través de una beca econdmica, a fin de
mejorar su desempefio escolar y favorecer la conclusidon de sus estudios.

Por lo anterior, la Direccion General de Orientacidén y Atencion Educativa, a través
de la Direccidon de Becas y Enlace con la Comunidad, elaboré el presente Manual de
Procedimientos como un instrumento que permite describir los procesos que se
llevan a cabo para la operacién y otorgamiento en la modalidad de la Beca
Manutencidn, con apego a la normatividad y a los procesos administrativos vigentes.
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2 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objeto, establecer lineamientos normativos y la
secuencia de actividades en orden cronoldgico, que regiran el otorgamiento de las
Becas de Manutencidn; la cual consiste en un apoyo econdmico a los estudiantes de
la UNAM de escasos recursos que hayan ingresado o se encuentren cursando
estudios de educacién superior, a fin de mejorar su desempefio escolar, asi como
incrementar la calidad y eficacia de los procesos de otorgamiento de beca, mediante
la formalizacion de los procedimientos de trabajo. Lo anterior en coordinacién con
la Coordinacidon Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez (CNBBBJ).
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PROCEDIMIENTO

3 ASIGNACION DE RECURSOS

OBJETIVO: Obtener los recursos para la operaciéon de la modalidad de Beca
Manutencién y la autorizacién para la publicacién de la convocatoria.

NORMAS DE OPERACION

La Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad solicitara la disponibilidad
presupuestal a la Coordinacién Nacional de Becas de Educacién Superior, asi como a
la Direccién General de Presupuesto de esta Universidad.

El Comité Técnico Institucional de Becas de la UNAM autorizara la realizacion de las
gestiones necesarias para la emisién y operacién de la convocatoria respectiva.

La Direccién de Becas y Enlace con la Comunidad solicitard a la Coordinacion
Nacional de Becas para el Bienestar Benito Judarez (CNBBBJ), confirme la aportacion
presupuestal con que participara para el ejercicio fiscal correspondiente, de
conformidad con las Reglas de Operacién e instrumento normativo vigente.
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE DESCRIPCION NARRATIVA
RECURSOS

RESPONSABLE

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD DE LA DIRECCION GENERAL
DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA
(DGOAE)

COORDINACION NACIONAL DE BECAS
PARA EL BIENESTAR BENITO JUAREZ DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO DE
LA UNAM

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A
LA DBEC

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA (DGOAE) A TRAVES
DE LA DBEC.

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE
BECAS UNAM

ACTIVIDAD

1. Gira oficios a la Coordinacion Nacional de
Becas para el Bienestar Benito Juarezy ala
Direccion General de Presupuesto de la
UNAM, para solicitar la disponibilidad
presupuestal.

2. Remite oficio a la DGOAE, indicando la
disponibilidad presupuestal para la Beca de
Manutencion.

3. Remite oficio a la DGOAE, indicando la
disponibilidad presupuestal para la Beca de
Manutencion.

4. En caso de no existir disponibilidad
presupuestal, realiza las gestiones
necesarias para obtenerlo.

5. Convoca a sesion al Comité Técnico
Institucional de Becas, para informar sobre
el presupuesto.

6. Autoriza las gestiones necesarias para la
publicacidn de la convocatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

4 REGISTRO DE FICHAS ESCOLARES EN EL SISTEMA UNICO
DE BENEFICIARIOS DE EDUCACION SUPERIOR (SUBES)

OBJETIVO: Registrar la informacion escolar y académica de los alumnos de nivel

superior en el SUBES, para que puedan solicitar una beca.

NORMAS DE OPERACION

. La Direccién General de Orientacién y Atencidn Educativa, debera capturar la ficha
escolar de cada alumno dentro del Sistema Unico de Beneficiarios de Educacidn
Superior (SUBES).

. El  registro de la informacidon deberda realizarse en la pagina
https://subes.becasbenitojuarez.gob.mx/ a través de archivos con extension csv

(valores separados por comas) en segmentos de 3000 en 3000 alumnos.

. El Jefe del Departamento de Becas informara al Director de Becas y Enlace con la
Comunidad, la conclusién de la captura de la informacién dentro del SUBES.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE FICHAS ESCOLARES EN EL SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS
DE EDUCACION SUPERIOR (SUBES)
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION
Y ATENCION EDUCATIVA ATRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A
LA DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA COMUNIDAD (DBEC)

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ESCOLAR (DGAE) DE
LA UNAM

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A
LA DBEC

ACTIVIDAD

1. Gira oficio a la DGAE para solicitar la
informacion escolar de los alumnos.

2. Remite informacién escolar de los
alumnos vy la deposita en el servidor para
ser procesada.

3. Procesa la informacién recibida, para
que cumpla con los requerimientos
solicitados por el SUBES.

4. Realiza el registro de la informacién
académica en el SUBES en segmentos de
3000 en 3000 utilizando archivos de tipo
CSV.

5. Informa al Director de Becas y Enlace
con la Comunidad que se ha finalizado el
registro de fichas escolares.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

24



- A N
‘,‘f‘ "~. 3 SECRETARIA GENERAL
R DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION ¥ ATENCION EDUCATIVA

Descripcidn grafica

Informa a la

Solicita

INICIO FIN

BECASD

W
a]
0
et
2
w
-
'—
g
o
W
Q

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR

Fuente: Jefatura del Departamento de Becas

25



PROCEDIMIENTO
S5 PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

OBJETIVO: Publicar la convocatoria para la Beca de Manutencion UNAM.

NORMAS DE OPERACION

. El Comité Técnico Institucional de Becas de la UNAM, sometera a consideracion de
la Coordinacion Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez (CNBBBJ) la
expedicion de la convocatoria cuando menos 5 (cinco) dias habiles previos a la fecha
de publicacion.

. El Comité Técnico Institucional de Becas, autorizara la publicacién de la convocatoria
en la Gaceta UNAM; Portal de la UNAM, Portal del Becario; pagina web de la
Direccion General de Orientacion y Atencién Educativa y en carteles que se
difundiran en las Escuelas y Facultades de Licenciatura de la UNAM.

. La convocatoria debera especificar, tanto el procedimiento como las fechas para
ingresar la solicitud.
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PROCEDIMIENTO
PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA
EL BIENESTAR BENITO JUAREZ (CNBBBJ)

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA
DBEC

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA
EL BIENESTAR BENITO JUAREZ (SEP)

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS
UNAM

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA
DBEC

ACTIVIDAD

1. Elabora proyecto de convocatoriay lo
somete a consideracion de la CNBBBJ.

2. Valida el proyecto de convocatoria, o
en su caso, realiza modificaciones y la
remite a la DGOAE.

3. Atiende observaciones y remite
nuevamente a CNBBBJ.

4. Aprueba el proyecto de convocatoria.

5. Autoriza  publicacion de la

convocatoria.

6. Publica y difunde la convocatoria en la
Gaceta UNAM; Portal de la UNAM;
Portal del Becario; Pagina web de la
Direccion General de Orientacién y
Atencidn Educativa y en los planteles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

6 REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE SELECCION

OBJETIVO: Que el/la alumno/a pueda registrar su solicitud para la Beca de
Manutencién UNAM.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
Podran participar en el proceso de seleccion de becarios todos los estudiantes de la

UNAM de escasos recursos que hayan ingresado o se encuentren cursando estudios

de educacién superior, de conformidad con lo dispuesto en las Reglas de Operacion

para el Programa de Becas Elisa Acufia que es un Programa Presupuestario de

caracter Federal, y de acuerdo con los siguientes requisitos:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

Ser mexicano/a

Estar inscrito/a en un programa de licenciatura de la UNAM.

Contar con un promedio general minimo de 8 (ocho) o su equivalente, a partir
del quinto semestre. (Este requisito no es indispensable para los semestres 1-4).
Provenir de un hogar cuyo ingreso mensual per cdpita sea igual o menor a la
Linea de Pobreza por Ingresos (LPI) urbana, vigente al momento de solicitar la
beca.

No haber concluido estudios del nivel educativo al que aplica, ni contar con un
certificado de este tipo educativo.

No contar con otro beneficio econémico para el mismo fin otorgado por alguna
dependencia de la Administracion Publica Federal centralizada o por la UNAM.
No contar con otro apoyo econdmico otorgado por alguna dependencia de la
Administraciéon Publica Federal centralizada, o por la UNAM, que bajo el
principio de temporalidad no sea compatible con la beca que solicita.
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h) Crear una cuenta de usuario en el Sistema Integra (si ya cuentan con ella, sélo
realiza el primer paso), en la pagina: www.integra.unam.mx La solicitud de beca
sélo se realiza a través del Sistema Unico de beneficiarios de Educacién Superior
(SUBES), sin embargo, es indispensable que también te encuentres registrado en
el Sistema Integra.

i) Registrar su solicitud de beca en el SUBES, en la pagina
https://subes.becasbenitojuarez.gob.mx/

j)  Contar con un numero telefdnico valido y una cuenta personal activa de correo
electrénico y registrarla en el SUBES.

***La presentacidn de las solicitudes de beca en los términos de esta convocatoria
implica la aceptacidn expresa de sus bases y demds normatividad aplicable.

Se establecerd en la convocatoria del ciclo que corresponda y en las Reglas de
Operacién para el Programa de Becas Elisa Acuia, el apoyo econdmico para los
alumnos de licenciatura a los cuales se les otorgue la beca de manutencion.

El monto de la beca sera establecido en la convocatoria y se realizara mediante
depdsito bancario.

La Direccidon de Becas y Enlace con la Comunidad a través del Departamento de
Becas, asignara las becas conforme a los criterios establecidos en la Convocatoria y
en las Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas y a las disposiciones
del Comité de Becas.

Cuando los recursos disponibles sean insuficientes para otorgar una beca a todos los
aspirantes, serdn seleccionados en funcion de los siguientes criterios de priorizacién:

a) Mujeres indigenas o afro-mexicanas.
b) Varones indigenas o afro-mexicanos.
c) Personas con discapacidad.

d) Escuelas ubicadas en:

e Localidades o municipios indigenas.
e Localidades o municipios de alta o muy alta marginacion.
30



e Zonas de Atencion Prioritaria.

Ademas de los mencionados (mismos que se encuentran establecidos en las Reglas
de Operacién antes citadas), podran establecerse otros criterios en la convocatoria
que para tal efecto se emita.

Los aspirantes de nuevo ingreso al Programa y los que hayan sido beneficiarios el
ciclo escolar anterior inmediato, deberan acceder a la pagina electrénica del SUBES
(subes.becasbenitojuarez.gob.mx) para registrar su solicitud de beca. También
deberan registrar su solicitud en el Sistema Integra (https://www.integra.unam.mx/)

Este registro en ambas plataformas es obligatorio y en caso de no realizarlo, la
solicitud de beca no podra ser tomada en cuenta.

El aspirante deberd conservar ambos acuses de la solicitud de Beca de Manutencién
en caso de haberlo solicitado, con nombre y firma, que contiene el nimero de folio
correspondiente de cada solicitud de beca.
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE SELECCION
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ASPIRANTE 1. Verifica sus datos y activa su ficha
escolar en el SUBES.

2. Registra su solicitud en el SUBES.

3. Registra su solicitud en el Sistema
Integra.

4. Imprime y conserva comprobantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
7 VALIDACION

OBJETIVO: Integrar una lista preliminar con las solicitudes que cumplen los requisitos
establecidos en la convocatoria para proceder a la asignacion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La DGOAE realizara la validacion de los aspirantes registrados.

Para que la solicitud del alumno pueda ser tomada en cuenta dentro del proceso de
seleccion de beneficiarios, debera finalizar el registro en ambos sistemas (Sistema

Unico de Beneficiarios de Educacién Superior (SUBES) y en el Sistema Integra).

La CNBBBJ debera remitir a la Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad el
numero de solicitudes registradas en el Sistema.

La CNBBBJ definira los criterios de priorizacidon que le corresponden a cada registro,
lo que se deberd tomar en cuenta al momento de la asignacién.

La CNBBBJ enviard a la UNAM, las solicitudes ya priorizadas que se obtuvieron en el
sistema SUBES

El Departamento de Becas descargara las solicitudes capturadas dentro del sistema
INTEGRA por los alumnos y realizard un cruce de ambas tablas de informacion,

descartando aquellas que no cumplan con este requisito.

El Departamento de Becas integrara una lista preliminar de beneficiarios.
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8. El Departamento de Becas solicitard nuevamente la informacién académica a la
Direccion General de Administracién Escolar, para corroborar el semestre y
promedio de los solicitantes en el momento de la asignacion.

9. El Departamento de Becas llevard a cabo un cruce de informacién del listado
preliminar, con los padrones de beneficiarios de otros programas y modalidades de
beca, tanto interno como externo.

10. Los beneficiarios de cualquier otro programa de becas, no compatibles con
manutencion, seran excluidos de la lista preliminar.

11.El Departamento de Becas elaborara un reporte por escrito informando cudntas
solicitudes cumplieron con ambos registros y cuantas no.

12.El Director de Becas enviara a la CNBBBJ el resultado de los cruces

13. El Director de Becas y Enlace con la Comunidad informara el contenido del reporte

al Comité Técnico Institucional de Becas de la UNAM. Este deberd incluir en la parte
final, el siguiente recuadro:

Elabord Aprobd
Jefe del Departamento de Becas Director de Becas y Enlace con la
Comunidad
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PROCEDIMIENTO

VALIDACION
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL
BIENESTAR BENITO JUAREZ (CNBBBJ)

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA
DBEC

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL
BIENESTAR BENITO JUAREZ (CNBBBJ)

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA
DBEC

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION (DGPL)
UNAM

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ESCOLAR (DGAE) UNAM

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA
DBEC

ACTIVIDAD

1. Proporciona cuentas de usuario para
realizar la validacion.

2. Valida las solicitudes en el SUBES.

4. Descarga solicitudes registradas en
SUBES e Integra y descarta las que no
cumplan con los dos registros.

5. Remite mediante oficio el numero de
solicitudes recibidas e indica los criterios
de priorizacion que les aplican.

6. Solicita informacién académica vy
escolar ala DGPLy a la DGAE.

7. Remite informacién socioecondmica
de los solicitantes.

8. Remite informacidn académica de los
solicitantes.

9. Realiza una confronta de la lista
preliminar con los padrones de otros
programas y modalidades de beca.

10. Elabora reporte indicando el nimero

de solicitudes recibidas en ambos
sistemas.
11. Elabora lista preliminar de las

solicitudes que cumplen con todos los
requisitos de la convocatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
8 ASIGNACION

OBIJETIVO: Integrar el padrén de beneficiarios correspondiente a la Beca de
Manutencién.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

. El Jefe del Departamento de Becas realizara el listado por priorizacidon de aquellos
estudiantes que hayan finalizado su registro en ambos Sistemas (Integra y SUBES),
asi como los criterios de priorizacion establecidos en las Reglas de Operacion para el

Programa de Becas Elisa Acuiia.

. El Jefe del Departamento de Becas realizard una propuesta de padréon con los
criterios aplicados.

La propuesta de padrén debera contener nimero de cuenta UNAM, folio SUBES y
los criterios de priorizacion aplicables a cada caso.

. La propuesta deberd enviarse a la CNBBBJ para su validacién
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION
Y ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DE
LA DBEC

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD DE LA DGOAE

ACTIVIDAD

1. Realiza la seleccidon de beneficiarios
de acuerdo a los criterios de priorizacién
establecidos en las Reglas de Operacién
para el Programa de Becas Elisa Acufia y
a los requisitos establecidos en la
convocatoria.

2. Realiza propuesta de padréon de
beneficiarios.

3. El Director de Becas y Enlace con la
Comunidad valida la propuesta de
padron.

4. Remite propuesta de padron a
CNBBBJ para su validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

9 PUBLICACION DE RESULTADOS

OBIJETIVO: Publicar los resultados de la Beca de Manutencidn.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

. La DGOAE publicara a través del Sistema Integra y de su pagina electrénica.

. La CNBBBJ publicara los resultados en su pagina electrénica.

Los alumnos también podrdn consultar su resultado en el SUBES, ya que CNBBB)J
también publica los resultados a través de ese medio, ingresando a su cuenta dentro

del Sistema, en las fechas establecidas en la convocatoria.

. Cualquier modificacion al Padrén, debera ser informada al Comité Técnico
Institucional de Becas.
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PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE RESULTADOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION
EDUCATIVA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO
DE BECAS ADSCRITO A LA DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA COMUNIDAD

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA
EL BIENESTAR BENITO JUAREZ (CNBBBJ)

ALUMNO/A

ACTIVIDAD

1. Publica resultados a través del
Sistema Integra.

2. Publica resultados en el SUBES.

3. Ingresa folio y numero de cuenta en
SUBES y/o Sistema Integra.

4. Consulta sus resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

10 MEDIO DE PAGO

OBJETIVO: Establecer y definir el medio de pago a los beneficiarios de la Beca de
Manutencion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

El medio de pago se establecera en las convocatorias respectivas.

El calendario definido sera difundido en los medios en los cuales se llevé a cabo la
publicacidn de resultados y mediante correo electrénico a los beneficiarios.

De acuerdo a lo establecido en cada convocatoria, la Direccidon de Becas y Enlaces
con la Comunidad, gestionara a través de la Direccion de Finanzas las cuentas
bancarias que se requieran y/o en su caso cada beneficiario-a gestionara una cuenta
y la registrara en el sistema SUBES de la CNBBBJ y/o sistema INTEGRA de la UNAM
dependiendo la operacién que requiera la convocatoria en cuestion.

Para todos los casos, el pago serd a la cuenta que cada beneficiario haya reportado

a su nombre o en su caso para aquellos que la Universidad les haya gestionado
cuenta a nombre del beneficiario/a.
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PROCEDIMIENTO

MEDIO DE PAGO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA DBEC 1. Establece en la convocatoria

BENEFICIARIO/A

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA DBEC

BENEFICIARIO/A

cual sera el procedimiento para
gue los estudiantes conozcan el
medio de pago.

2. Revisa su correo y mensajes del
buzén de SUBES e INTEGRA, para
conocer si la Universidad les
gestionard una cuenta o ellos
realizaran el proceso.

3. Informar a cada beneficiario/a
el procedimiento para conocer el
medio de pago.

4. Informa cualquier situacidn con
la cuenta al Departamento de
Becas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

11 PAGOS

OBJETIVO: Efectuar el pago correspondiente a los beneficiarios de la Beca de Apoyo a la
Manutencion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Becas solicita por medio de oficio a la Unidad Administrativa de la
DGOAE a través de oficio, realice el oficio de instruccion para liberar los recursos y
aplicar la dispersidn a los becarios beneficiados.

e El oficio del Departamento de becas incluye; monto por beneficiario y listado con
nombre,

2. La Unidad Administrativa de la DGOAE realiza oficio de instruccién dirigido a la
Direccién General de Control Presupuestal de la UNAM para liberar los recursos del
monto total del pago mensual de las becas.

3. La Direccion General de Finanzas recibe notificacidon y realiza procedimiento para
realizar la dispersion de los recursos a los becarios.

4. La Direccion General de Control Presupuestal recibe oficio de instrucciéon de la Unidad
de Administrativa de la DGOAE para liberar los recursos del monto total del pago
mensual de las becas y notifica a la Direcciéon General de Finanzas, la liberacién de los
recursos para que proceda a la dispersion de los mismos.
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La Unidad Administrativa envia al Departamento de becas envia por correo el
contrarecibo, dicho Departamento a través de correo electrdnico envia a la Direccidn
General de Finanzas oficios y archivos requeridos para el pago correspondiente, esto
previo al visto bueno del Director de Area y Director General.

La Direccion General de Finanzas recibe archivo de pago para procesar los pagos a los
becarios y programa la dispersion de los recursos a los becarios del programa.

La institucidn bancaria recibe en sistema la programacion de la dispersion de pagos y
la aplica.

La Direccidon General de Finanzas de la UNAM envia a la DBEC archivo electrénico de
ejecucion / nomina aplicada para la comprobacién de la aplicacion de la dispersion de
los recursos a los becarios. En caso de existir, notifica a DGOAE los posibles rechazos en

la dispersion de los recursos.

El/la beneficiario/a recibe el pago de su beca a mes vencido.
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PROCEDIMIENTO

PAGO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA DBEC 1. Solicita a la Unidad Administrativa

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DGOAE

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS (DGF) UNAM

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DGOAE

DEPARTAMENTO DE BECAS
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realizar oficio de instruccion liberar los
recursos y hacer la dispersién a los
becarios.

2. Realiza oficio de instruccién a la
Direccién de Control Presupuestal de la
DGF para liberar los recursos del monto
total.

3. Recibe oficio de instruccién vy
comienza las gestiones para realizar la
liberacion de los recursos.

4. Remite contrarecibo al Departamento

de Becas.

5. Envia archivos de pago a la Direccidn
General de Finanzas.



DIRECCION GENERAL DE FINANZAS
UNAM

INSTITUCION BANCARIA

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

UNAM

BENEFICIARIO/A

6. Recibe el archivo de pago y programa la
dispersidn de los recursos a los beneficiarios

7. Recibe en sistema la programacion de pagosy
la aplica

8. Remite a la DBEC archivo de ejecuciéon que
comprueba la dispersion a los
beneficiarios/as.

9. Recibe el pago de su beca a mes vencido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

50



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

Descripcidn grafica

INICIO

BECAS

DEPARTAMENTO DE

o

=
o<
<
8%
z—
52
-
a
<

FINANZAS

DIRECCION
GENERAL DE

INSTITUCION
BANCARIA

FIN

BENEFICIARIO

Fuente: Jefatura del Departamento de Becas

51



PROCEDIMIENTO

12 SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS

OBJETIVO: Conciliar el padrén de beneficiarios con el objetivo de identificar las
modificaciones y reportar las bajas.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

. ElI Jefe del Departamento de Becas conciliard periédicamente el padréon de
beneficiarios, con apoyo en los reportes emitidos por el Sistema Integra para
identificar si existe alguna baja o modificacion en el mismo.

. El Jefe del Departamento de Becas integrara un expediente por becario y por ciclo
escolar que contenga la informacion referente a sus pagos.

. El Departamento de Becas elaborard un reporte documentado y validado por el
Director de Becas y Enlace con la Comunidad, en el que se indiquen las bajas
registradas durante ese periodo.

. Elreporte debera de ser presentado al Comité Técnico Institucional de Becas para su
conocimiento, esto al final del periodo

. Las solicitudes de cancelacién y prérroga de becas, deberdn ser notificadas vy
autorizadas por el Comité de Becas e informar de éstas a la CNBBBJ.

. El Jefe del Departamento debera cambiar en el sistema INTEGRA el estatus de los
beneficiarios a “CONCLUIDO”, cuando éste haya egresado y/o se hayan concluido

52



con los pagos correspondientes a la beca, asi mismo debera enviar el reporte que
corresponda a la CNBBBJ para que se pueda modificar en el SUBES es estatus.

. Las bajas del periodo correspondiente deberan ser reportadas por el Jefe del

Departamento de Becas a la CNBBBJ y se debera aplicar dentro del sistema INTEGRA
de la UNAM
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DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA

DBEC

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS
DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

1. Concilia de forma periodica el padrdn con
apoyo de los reportes emitidos por el Sistema
Integra.

2. Integra un expediente por becario y por
ciclo escolar con la informacidn de sus pagos.

3. Elabora reporte documentado y validado
por el Director del Area que contenga las
bajas registradas durante el periodo.

4.Presenta el reporte y notifica al Comité las
solicitudes de cancelacién y prérroga.

5.Cambia el estatus en el Sistema Integra a
CONCLUIDO cuando el beneficiario/a egrese
o cuente con todos sus pagos aplicados.

6. Reporta las bajas a la CNBBBJ y las aplica
dentro del Sistema Integra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

13 INFORMES

OBIJETIVO: Elaborar los informes y acciones de seguimiento establecidas en las
Reglas de Operacion y/o instrumentos normativos aplicables, respecto de la Beca de
Apoyo a la Manutencidn.

NORMAS DE OPERACION

1. El Departamento de Becas reportard al Director de becas la siguiente informacion:

e Las actas derivadas de las reuniones del Comité Técnico Institucional de
Becas UNAM debidamente formalizadas.

e Los informes que sean requeridos por la CNBBBJ, la Fundacion UNAM o
cualquier otra instancia que se instruya se deba reportar.
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RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO
INFORMES

DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A 1. Entrega al Director de Becas y Enlace

LA DBEC

con la Comunidad las actas derivadas de
las reuniones del Comité Técnico
Institucional de Becas UNAM
debidamente formalizadas.

2. Los informes que sean requeridos por
la CNBBBJ, la Fundacion UNAM o
cualquier otra instancia que se instruya
se deba reportar, de conformidad con
las Reglas de Operacion o los
instrumentos normativos aplicables a la
modalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

14 CONTRALORIA SOCIAL

OBIJETIVO: Integrar los Comités de Contraloria Social con los alumnos beneficiados
con la Beca de Manutencion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
La CNBBBIJ solicitara a la DGOAE que se designe responsable de Contraloria Social
para la Beca de Manutencién.

El Jefe del Departamento de Becas es quien fungird como enlace de Contraloria
Social para la Beca de Manutencion.

La CNBBBJ capacitard al enlace designado respecto de la operacién y esquema de
Contraloria Social.

El Jefe del Departamento de Becas integrara Comités de Contraloria Social con los
alumnos beneficiados con la Beca de Apoyo a la Manutencion.

El Jefe del Departamento de Becas llevard a cabo reuniones con los integrantes de
los Comités para recopilar cédulas de vigilancia, asi como para atender quejas y
denuncias relacionadas con la operaciéon de la Beca de Manutencion.

La CNBBBJ proporcionard usuario y contrasena para ingreso al SICS.

El Jefe del Departamento de Becas cargara en el SICS, todas las actividades de
promocion de contraloria social efectuadas a lo largo del ejercicio fiscal.

. El Jefe del Departamento de Becas realizard un informe anual de actividades y lo
remitira a la CNBBBJ.

La CNBBBJ registrara el informe anual de actividades.
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PROCEDIMIENTO

CONTRALORIA SOCIAL

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL

BIENESTAR BENITO JUAREZ (CNBBBJ)

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA

DBEC

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL

BIENESTAR BENITO JUAREZ (CNBBBJ)

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA

DBEC

COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL

BIENESTAR BENITO JUAREZ (CNBBBJ)

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A LA

DBEC
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ACTIVIDAD

1. Solicita se designe responsable de
Contraloria Social para la Beca de
Manutencion.

2. El Jefe del Departamento de Becas es
designado como enlace de Contraloria
Social para la Beca de Manutencion.

3. Capacita al enlace designado respecto
de la operacién y esquema de Contraloria
Social.

4. Integra Comités de Contraloria Social
con los alumnos beneficiados con la Beca
de Manutencién.

5. Lleva a cabo reuniones con los
integrantes de los Comités para recopilar
cédulas de vigilancia, asi como para
atender quejas y denuncias relacionadas
con la operacién de la Beca de
Manutencion.

6. Proporciona usuario y contrasefia para
ingreso al SICS.

7. El Jefe del Departamento de Becas
carga en el SICS, todas las actividades de
promocion de  contraloria  social
efectuadas a lo largo del ejercicio fiscal



8. El Jefe del Departamento de Becas
realiza informe anual de actividades y lo
reporta a la CNBBBJ.
COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARAEL 9. Recibe y registra informe anual de
BIENESTAR BENITO JUAREZ (CNBBBJ) actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15 GLOSARIO

Alumno regular. Es el/la estudiante que tiene acreditadas todas las asignaturas en
las que se ha inscrito durante su trayectoria escolar, sin adeudar materias o médulos
y cuyo avance académico es equivalente al previsto en el plan de estudios, conforme
al numero de bimestres, trimestres, cuatrimestres, semestres o afios establecidos
por la institucidn publica de educacidn correspondiente.

Beca de Apoyo a la Manutencién. Apoyo o estimulo econdmico o en especie, en
beneficio de los/las estudiantes, que provengan de hogares cuyo ingreso sea igual o
menor a cuatro salarios minimos per capita vigentes al momento de solicitar la beca,
segun la zona geografica a qué pertenezcan.

Clabe Interbancaria. Es un numero Unico e irrepetible asignado a cada cuenta
bancaria (normalmente de cheques) que garantiza que los recursos enviados a las
ordenes de cargo (domiciliacion), pago de ndmina o a las transferencias electrdnicas
de fondos INTERBANCARIOS (entre bancos) se apliquen exclusivamente a la cuenta
sefialada por el cliente, como destino u origen.

CNBBBJ. Coordinacion Nacional de Becas para el Bienestar Benito Judrez.

Comité Técnico Institucional de Becas UNAM. Organo colegiado encargado de
analizar, dictaminar y realizar todas las acciones necesarias para la operacion de las
becas en la Instancia ejecutora correspondiente, conformado de acuerdo a lo
establecido en su normativa interna.

Confronta de Padrones: Proceso que se efectua con la finalidad de identificar y evitar
duplicidades entre la Beca de Manutencidn y otros Programas de Beca internos y
federales.

Convocatoria. Documento emitido por las Instancias ejecutoras correspondientes,
mediante el cual se dan a conocer los requisitos, bases y fechas para participar en
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las becas, conforme a lo establecido en los respectivos anexos de las presentes
Reglas de Operacion.

Ficha escolar. Se refiere a la informacidon académica del alumno que la UNAM
debera cargar dentro del (Sistema Unico de Beneficiarios de Educacion Superior)
SUBES para que pueda solicitar una beca de la Secretaria de Educacién Publica.
FUNAM. Fundacién Universidad Nacional Auténoma de México A.C.

Reglas de Operacidn. Las Reglas de Operacién para el Programa Nacional de Becas
(5243) emitidas por la Secretaria de Educacion Publica para el ejercicio fiscal
vigente.

Reintegros. Devolucién de recursos que realizan las Instancias ejecutoras del
Programa ante la Tesoreria de la Federacion, derivados de pagos al amparo de una
cuenta por liquidar certificada.

SEP. Secretaria de Educacion Publica.

SUBES. Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién Superior.
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BECAS DE EXCELENCIA BECALOS

RESUMEN: o .
Este manual apoya al lector, para conocer y eficientar los procesos de otorgamiento de

beca,
la cual consiste en otorgar becas no reembolsables a estudiantes de licenciatura con
alto desempeno academico que por su situacion familiar requieran de apoyo

economico.

PafaRras clave: Bécalos, desempeno, apoyo
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1 INTRODUCCION

La Direccidon General de Orientacién y Atencién Educativa (DGOAE), adscrita a la
Secretaria General de la Universidad Nacional Auténoma de México, tiene como
misidon coadyuvar a la formacién integral de los alumnos, buscando propiciar su
desarrollo personal, académico y profesional durante su transito por la Universidad,
mediante la prestacion de diversos servicios educativos y de orientacidn, en los que
se les proporcione: apoyos y estimulos para favorecer la calidad de su permanencia
y desempeno académico; informaciéon que los apoye en la toma de decisiones;
oportunidad para aplicar sus conocimientos y habilidades profesionales en la
solucion de problemas de su comunidad; fomentando en ellos una conciencia de
servicio y retribucidn a la sociedad; y estrategias que les faciliten su incorporacién al
mercado laboral.

Para desempefar las funciones encomendadas a esta Direccion en materia de
apoyos y estimulos, la Direccion General de Orientacidon y Atencidon Educativa
coordina en colaboracién con Fundacién UNAM A.C. y Fundacidon Televisa, la
operacion del Programa de Becas de Excelencia Bécalos UNAM que tiene como
objetivo otorgar becas no reembolsables a estudiantes de licenciatura con alto
desempeiio académico que por su situacién familiar requieran de apoyo econémico.
Por lo anterior, la Direcciéon General de Orientacidon y Atencion Educativa, a través
de la Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad, elaboré el presente Manual de
Procedimientos como un instrumento que permite describir los procesos que se
llevan a cabo para la operacion del Programa de Becas de Excelencia Bécalos UNAM,
con apego a la normatividad y a los procesos administrativos vigentes.
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2 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objeto, establecer lineamientos normativos y la
secuencia de actividades en orden cronoldgico, que regiran la operacion del
Programa de Becas de Excelencia Bécalos UNAM,; la cual tiene como objetivo otorgar
becas no reembolsables a estudiantes de licenciatura con alto desempeio
académico que por su situacion familiar requieran de apoyo econdémico, a fin de
mejorar su desempefio escolar, asi como incrementar la calidad y eficacia de los
procesos de otorgamiento de beca, mediante la formalizacidn de los procedimientos
de trabajo. Lo anterior en coordinacién con la Fundacion UNAM A.C. y Fundacidn
Televisa.
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PROCEDIMIENTO

3 ASIGNACION DE RECURSOS

OBIJETIVO: Obtener los recursos para la operacion del Programa de Becas de
Excelencia Bécalos UNAM vy la autorizacion para la publicacion de la convocatoria.

NORMAS DE OPERACION

Previo a la solicitud de la disponibilidad presupuestaria para la operaciéon del
Programa de Becas de Excelencia Bécalos UNAM conjuntamente con las dareas
involucradas en el proceso, la Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad debera
corroborar la vigencia del Convenio suscrito para tal efecto. En el caso de que el
Convenio no se encuentre vigente, se deberan realizar las gestiones necesarias para
su renovacion o suscripcidn segun corresponda.

La Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad solicitara la disponibilidad
presupuestal a la Fundacion UNAM A.C. (quien a su vez, fungira como enlace con
Fundacion Televisa), asi como a la Direccion General de Presupuesto de esta
Universidad.

El Comité Técnico Institucional de Becas de la UNAM autorizard la realizacién de las
gestiones necesarias para la emisidén y operacién de la convocatoria respectiva.
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE RECURSOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

LA DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA A
TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE BECAS,
ADSCRITO A LA DIRECCION DE BECAS Y
ENLACE CON LA COMUNIDAD (DBEC).

FUNDACION UNAM A.C.

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
DE LA UNAM

LA DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA A
TRAVES DE LA DBEC.
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ACTIVIDAD

1. Gira oficios a Fundacién UNAM A.C.
y a la Direccion General de Presupuesto,
disponibilidad

para solicitar la

presupuestal.

2. Remite oficio a la DGOAE, indicando la
disponibilidad presupuestal para el
Programa de Becas de Excelencia Bécalos

del ejercicio que se operara

3. Remite oficio a la DGOAE, indicando la

disponibilidad presupuestal para el
Programa de Becas de Excelencia
Bécalos.

4. En caso de no existir disponibilidad
presupuestal, informa al Comité y solicita
la autorizacion para realizar las gestiones
necesarias que permitan obtenerlo.

5. Convoca a sesion al Comité Técnico
Institucional de Becas, para informar

sobre el presupuesto y solicitar Ia



COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE

BECAS UNAM

autorizacion para publicar la
convocatoria

Autoriza las gestiones necesarias para la
publicacién de la convocatoria y Ia
operacion del Programa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

4 PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

OBJETIVO: Publicar la convocatoria para el Programa de Becas de Excelencia Bécalos.

NORMAS DE OPERACION

La Direccién de Becas y Enlace con la Comunidad, sometera a consideracion de
Fundacion UNAM A.C., el proyecto de la convocatoria cuando menos 5 (cinco) dias
habiles previos a la fecha de publicacion, observando los lineamientos generales,
establecidos en las Reglas de Operacidn para el Programa de Becas Elisa Acufia que
se encuentren vigentes.

El Comité Técnico Institucional de Becas, autorizara la publicacion de la convocatoria
en el Portal de la UNAM, Portal del Becario, pagina web de la Direccidon General de
Orientacidon y Atencién Educativa y en carteles que se difundiran en las Escuelas y
Facultades de Licenciatura de la UNAM, asi como el mecanismo de difusidon que el
patrocinador Bécalos destine.

La Convocatoria deberd especificar, tanto el procedimiento como las fechas para
realizar la solicitud.
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PROCEDIMIENTO

PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

LA DIRECCION  GENERAL  DE
ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA
A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS, ADSCRITO A LA DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA COMUNIDAD
(DBEC).

FUNDACION UNAM A.C.

DEPARTAMENTO DE BECAS UNAM,
ADSCRITO A LA DBEC.

FUNDACION UNAM A.C.

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE
BECAS UNAM

ACTIVIDAD

1. Elabora proyecto de convocatoriay lo
somete a consideracién de FUNDACION
UNAM A.C.

2. Valida el proyecto de convocatoria, o
en su caso, realiza modificaciones vy la
remite a la Direccién de Becas y Enlace
con la Comunidad

3. Atiende observaciones y remite
nuevamente a FUNDACION UNAM A.C.

4. Aprueba el proyecto de convocatoria.

5. Autoriza publicacion de la

convocatoria.
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DEPARTAMENTO DE BECAS UNAM 6. Publicay difunde la convocatoria en el

ADSCRITO A LA DBEC. Portal de la UNAM, Portal del Becario,
pagina web de la Direcciéon General de
Orientacidon y Atenciéon Educativa, a
través de los planteles y por medio de la
FUNAM y Bécalos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

5 REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE SELECCION

OBJETIVO: Que el/la alumno/a pueda registrar su solicitud para la Beca Excelencia
Bécalos-UNAM.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Podran participar en el proceso de seleccién de becarios todos/as los/as estudiantes
de la UNAM con buen desempefio académico que por su situacion familiar requieran
de un apoyo econdmico para continuar con sus estudios, de conformidad con lo
dispuesto en las Reglas de Operacion del ejercicio fiscal que corresponda y de
acuerdo con los siguientes requisitos:

a) Estar inscritas(os) cuando menos en el segundo afio de alguna de las carreras
del Consejo Académico del Area de las Ciencias Fisico-Matematicas y de las
ingenierias (de las cuales quedaran fuera las siguientes carreras: Arquitectura,
Arquitectura del Paisaje, Ciencias de la Computacion y Urbanismo) o de alguna
de las carreras del Consejo Académico de las Ciencias Bioldgicas, Quimicas y de
la Salud (de las cuales quedaran fuera las siguientes carreras: Ecologia,
Ingenieria Agricola, Ingenieria en Alimentos, Manejo Sustentable de Zonas
Costeras, Médico Veterinario, Quimica de Alimentos, Quimica Industrial), asi
como del Consejo Académico del Area de Ciencias Sociales de la carrera de

Derecho exclusivamente.

b) Tener un promedio general minimo de 8.50.
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c) Ser regular conforme a su plan de estudios.

d) Ser mexicanas(os).

e) Provenir de familias cuyo ingreso sea igual o menor a cuatro salarios minimos
mensuales vigentes al momento de realizacién de la solicitud.

f) No contar con algun beneficio de tipo econdmico otorgado para su educacion por
organismo publico o privado. En caso de que se encuentren recibiendo alguna
beca, deberan renunciar al apoyo para ser sujetos de asignacion de una beca de
este programa.

g) No haber concluido estudios de licenciatura, ni contar con titulo profesional de
ese nivel o superior.

h) En caso de que las(os) estudiantes se encuentren cursando una carrera
simultanea, el apoyo se otorgard unicamente para concluir la primera de ellas.

i) No haber sido sancionadas(os) conforme a lo establecido en la Legislacion
Universitaria.

j) Firmar la Carta de Derechos y Obligaciones (una vez aceptada/o) en el Programa

Se establecerd en la convocatoria del ciclo que corresponda, el apoyo econémico
para los alumnos de licenciatura a los cuales se les otorgue la beca.

La periodicidad de la beca y el medio de pago se realizara conforme a lo que se
establezca en la convocatoria.

La Direccidon de Becas y Enlace con la Comunidad a través del Departamento de
Becas, asignara las becas conforme a los criterios establecidos en la Convocatoria y
en las Reglas de Operacidn vigentes asi como a las disposiciones del Comité de Becas.

Cuando los recursos disponibles sean insuficientes para otorgar una beca a todos los

aspirantes, seran seleccionados en funcién de los criterios de priorizacidon sefialados
en las convocatorias, atendiendo a lo establecido en Reglas de Operacidn vigentes.
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6. Los aspirantes de nuevo ingreso al Programa y los que hayan sido beneficiarios el
ciclo escolar anteriorinmediato, deberan acceder a la pagina electrénica del Sistema
Integra www.integra.unam.mx para crear una cuenta de usuario y posteriormente
registrar su solicitud de beca.

7. Este registro es obligatorio y en caso de no realizarlo, la solicitud de beca no podra
ser tomada en cuenta.

8. Elalumno debera imprimiry conservar el comprobante que emita el Sistema, el cual
servird como acuse de recibo.

Los requisitos podran adicionarse o modificarse en la convocatoria que para tal efecto
se emita.
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE SELECCION
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ALUMNO/A 1. Verifica las caracteristicas y requisitos
de la convocatoria, asi como las fechas
que se establezcan para los procesos de
registro

ALUMNO/A 2. Realizara el registro de solicitud
conforme a lo establecido en |la

convocatoria

ALUMNO/A 3. Imprime y conserva comprobantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
6 VALIDACION

OBJETIVO: Integrar una lista preliminar con las solicitudes que cumplen los requisitos
establecidos en la convocatoria para proceder a la asignacion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Una vez finalizado el periodo de registro de solicitudes, el Departamento de Becas
integrara una lista preliminar de beneficiarios.

El Departamento de Becas solicitard a través de un oficio firmado por la Direccién de
Becas y Enlace con la Comunidad, a la Direccidn General de Planeacion de la UNAM,
informacidn sobre el ingreso familiar de los alumnos solicitantes a través del Sistema
de Estimacidn del Ingreso Familiar (SEIF) en los rangos que se especifican en la tabla
siguiente:

Grupo SEIF Rango de ingreso en SMM

1 Dela4d
2 De4.1a9
3 Mas de 9

El Departamento de Becas solicitard a través de un oficio firmado por la Direccién de
Becas y Enlace con la Comunidad, la informacién académica actual a la Direccion
General de Administracién Escolar, para corroborar el semestre, promedio vy
regularidad académica de los solicitantes en el momento de la asignacidn.

El Departamento de Becas llevara a cabo un cruce de informacion del listado
preliminar, con los padrones de beneficiarios de otros programas y modalidades de

beca.
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PROCEDIMIENTO

VALIDACION

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE BECAS A TRAVES
DE LA DIRECCION DE BECAS

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
(DGPL)

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ESCOLAR (DGAE)
DIFERENTES DEPENDENCIAS

DEPARTAMENTO DE BECAS

85

ACTIVIDAD

. Solicita informacion

socioecondmica y escolar a la
Direccidon General de Planeacion
(DGPL) y a la Direccion General de
Atencion Educativa (DGAE).

. Remite informacion

socioeconomica.

. Remite informacion académica.

. Envian coincidencias de

aspirantes aceptados en otras
becas

. Realiza una confronta de la lista

preliminar con los padrones de
otros programas y modalidades
de beca.

Elabora lista preliminar de las
solicitudes que cumplen con
todos los requisitos de Ia
convocatoria, priorizando
conforme a lo establecido en la
convocatoria

Se elabora un listado de todos
aquellos aspirantes que no
cumplieron requisitos para ser
asignados
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PROCEDIMIENTO

7 ASIGNACION

OBIJETIVO: Integrar el padrdn de beneficiarios correspondiente al Programa de Becas
de Excelencia Bécalos.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Departamento de becas realizara la seleccion de beneficiarios.

El Departamento de becas tomara como base para realizar la seleccién, las
solicitudes que estén finalizadas su asi como los criterios de priorizacion establecidos

en la Convocatoria vigente.

El Departamento de becas realizard una propuesta de padrén con los criterios
aplicados.

La Direccidn de Becas y Enlace con la Comunidad, pondra a consideracion del Comité
Técnico Institucional de Becas la asignacién del padron.

Una vez aprobado el padréon asignado la Direccion de Becas y Enlace con la

Comunidad enviara a la Fundacion UNAM el padrén conforme a los rubros que el
convenio vigente sefiale.
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PROCEDIMIENTO

ASIGNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

LA DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA
ATRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS ADSCRITO A LA DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA COMUNIDAD
(DBEC).

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A
LA DBEC.

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA, DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA COMUNIDAD

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE
BECAS

88

. Realizara el

. Revisara la

. Convocard a

. Aprobard la

ACTIVIDAD

analisis  para

identificar las posibles
duplicidades con otros programas

de beca.

informacion
académica y socioecondmica de
todos aquellos aspirantes para la
beca y realizara una lista de
priorizacion conforme a lo
sefialado en la convocatoria.

. Notificara a la Direccion de Becas

y Enlace con la Comunidad el
padrdn obtenido.

Comité Técnico
Institucional de Becas para poner

a su consideracion el padroén final

publicacion del
padron definitivo.



DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION 6. Enviard a la Fundacién UNAM el

Y ATENCION EDUCATIVA, DIRECCION DE padrén de beneficiario conforme
BECAS Y ENLACE CON LA COMUNIDAD a lo establecido en convenio
vigente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

89



e
N
=y

2N L
¥ ~ ¥

Descripcidn grafica

SECRETARIA GENERAL
DMECCON GENFRAL DE DRIENTACON ¥ ATENDION EDUCATIVA

?«8-;;-.:11;',«:l:m:.vut":wu:uuuiv.wa Al
DoEs S oy -;':(s‘xo‘.».—:.-_um-;@ry
o AN TH EXCE ENC

mu,\,\!.i‘af\‘h L ¥ lf;‘W\'m! o
cuONAM

AN

INICID

DEPARTAMENTO DE

Emia a FUNAN

w
&
z
Q
0
0
w
-4
8

CON LA COMUNIDAD

BECAS UNAM

COMITE TECNICO

w
Q
h
Z
w
e
()]
<
Q
w
1]
w
Q
-
q
4
0
§
b
Z

Fuente: Jefatura del Departamento de Becas

90




PROCEDIMIENTO

8 PUBLICACION DE RESULTADOS

OBJETIVO: Publicar los resultados del Programa de Becas Excelencia Bécalos.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

. El Departamento de Becas solicitara que se publique los resultados en el Portal del
Becario, en la Pagina de la Direccién General de Orientacion y Atencion Educativa,
redes sociales y en aquellos medios que la Fundacion UNAM y Bécalos consideren
pertinentes.

. Los aspirantes podran consultar su resultado en el Sistema Integra, ingresando su
numero de cuenta UNAM, a partir de las fechas establecidas en la convocatoria.

. Cualquier modificacién al Padrén publicado, debera ser informada al Comité Técnico
Institucional de Becas en la préxima sesidn que se convoque.
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PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE RESULTADOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A
LA DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA COMUNIDAD (DBEC)

ALUMNOS/AS

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA A TRAVES,
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD

ACTIVIDAD

El Departamento de Becas solicitara que
se publique los resultados en el Portal del
Becario, en la Pagina de la Direccidon
General de Orientacion y Atencién
Educativa, redes sociales y en aquellos
la Fundacion UNAM vy

Bécalos consideren pertinentes.

medios que

Los aspirantes podran consultar su

resultado en el Sistema Integra,

ingresando su numero de cuenta UNAM,
a partir de las fechas establecidas en la
convocatoria

al  Padrén

Cualquier modificacion

publicado, debera ser informada al
Comité Técnico Institucional de Becas en

la préxima sesion que se convoque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

9 MEDIO DE PAGO Y VALIDACION DE CUENTAS

OBJETIVO: Especificar el medio de pago a los beneficiarios del Programa de Becas de
Excelencia Bécalos-UNAM.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Dentro de cada convocatoria se establecera el medio de pago (si el beneficiario
gestionara una cuenta bancaria para recibir el pago o serd la UNAM quien lo realice).

Para todos los beneficiarios que gestionen cuenta bancaria de un banco especifico,
la UNAM apoyara con una carta de apertura bancaria, la cual sera proporcionada por
la Fundacién UNAM o la Institucidn con la cual se haya acordado trabajar.

Una vez que el beneficiario apertura su cuenta bancaria, debera registrarla dentro
del Sistema Integra en el apartado de registro de CLABE, conforme a las tiempos
establecido en la convocatoria.

En caso de que sea la universidad quien genere la cuenta, el Departamento de Becas

cargara en el Sistema Integra la cuenta bancaria de cada beneficiario.

Una vez que se tengan registradas las CLABES, el Departamento de Becas realizara
un listado y enviara por oficio a través de la DBEC las CLABES, nombre y CURP para
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que se realice la validacion respecto a la titularidad de la cuenta con el beneficiario
a la Fundacion UNAM o la Institucidon que se haya designado.

La FUNAM o la institucidn bancaria regresaran el analisis de las CLABES a la DEBEC el
analisis de lo solicitado
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PROCEDIMIENTO
MEDIO DE PAGO Y VALIDACION DE CUENTAS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION
Y ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO
A LA DIRECCION DE BECAS Y ENLACE
CON LA COMUNIDAD.

BENEFICIARIO/A

FUNAM O INSTITUCION BANCARIA

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO
A LA DIRECCION DE BECAS Y ENLACE
CON LA COMUNIDAD
BENEFICIARIO/A
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ACTIVIDAD

. Establecera de manera puntual

los lineamientos dentro de la
convocatoria

. Debera leer con detenimiento la

convocatoria

. En caso de que la convocatoria

estipule un banco especifico se
deberd enviar a la DBEC una
carta de apoyo para apertura de
cuenta

. Enviard a los beneficiarios la

carta de apoyo para apertura de
cuenta bancaria.

. Deberd aperturar la cuenta y

posteriormente registrar en el
sistema Integra la clabe
interbancaria, conforme a los



DEPARTAMENTO DE BECAS A TRAVES
DE LA DIRECCION DE BECAS Y ENLACE
CON LA COMUNIDAD

FUNAM

DEPARTAMENTO DE BECAS A TRAVES
DE LA DBEC

DEPARTAMENTO DE BECAS-FINANZAS
UNAM

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS
UNAM

DEPARTAMENTO DE BECAS A TRAVES
DE LA DBEC

10.

11.

tiempos establecidos en la

convocatoria

Enviard a la FUNAM o a alguna
otra institucion por oficio
firmado por la Direccién de
Becas aquellas cuentas que se
registraron en el sistema Integra
para que se valide la titularidad
Realizard la validacién de
cuentas bancarias y enviara el
resultado a la DBEC

Validara dentro del sistema
Integra la validacion de las
cuentas correctas y notificard a
aquellos beneficiarios que no
tuvieron cuenta valida, para que

puedan revisar su situacion

En caso de ser estipulado se
solicitara a Finanzas la apertura
de cuentas bancarias con la
Institucidn que previamente se
acuerde

Para aquellos casos que se
aperturen cuenta la DGF enviara
el reporte a la DBEC

las CLABES en el
sistema Integra y reportara al

Registrard

beneficiario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

10 PAGOS

OBJETIVO: Efectuar el pago correspondiente a los beneficiarios del Programa de
Becas de Excelencia Bécalos.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Previo al inicio de los pagos y conforme al convenio vigente, la Direccién de Becas
solicitara en caso de aplicar conforme a convenio, la transferencia de recursos a la
FUNAM o establecer tener presente en que cédigo interno se tiene el recurso.

Una vez publicados los resultados y habiendo obtenido las CLABES a nombre de cada
beneficiario ya validadas, se programara el primer pago de manera retroactiva
conforme a los meses que se sefale en la convocatoria, posteriormente cada fin de
mes se programaran los pagos y se enviaran a través de oficio a la Fundaciéon UNAM
o a la Institucidn que se determine previamente.

El departamento de Becas, deberd validar dentro del sistema Integra, las CLABES
validadas y posteriormente descargar el archivo de pago (dentro del sistema
Integra), posteriormente el DEBEC enviard el archivo de pago por oficio a la
Fundacion UNAM o la Institucion bancaria correspondiente para su aplicacién de
pago, en el archivo de pago que se acuerde para pago.

Posteriormente la Fundacion UNAM o la Institucion con la que se acuerde enviardn
el reporte de aplicaciones a la DBEC.

El Departamento de Becas reportara la aplicacidon de pagos en el Sistema Integra.
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PROCEDIMIENTO
PAGOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DE LA
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD

DEPARTAMENTO DE BECAS A TRAVES DE LA
DBEC

FUNAM O INSTITUCION A CARGO

DEPARTAMENTO DE BECAS A TRAVES DE LA
DBEC

ACTIVIDAD

. En caso que aplique, debera

solicitar la trasferencia de recursos
a la FUNAM (dnicamente si la
convocatoria se opera en
conjunto).

. Enviaran el pagoala FUNAMoala

Institucion que corresponda.

Enviard a la DBEC la aplicacion de
pagos.

. Registrara la aplicacién de pagos

en el sistema Integra

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS

OBJETIVO: Dar seguimiento el padrdn de beneficiarios con el objetivo de identificar
las modificaciones y/o bajas, asi como cualquier duda que se pueda presentar.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

. El Departamento de Becas dara seguimiento periédicamente el padrén de
beneficiarios, a través de los correos electrénicos y/o dentro del sistema Integra de
la UNAM, para identificar si existe alguna baja o modificacion de CLABE o alguna otra
situacidon que requiera atencion.

. Departamento de Becas periddicamente cargara en el sistema Integra el reporte de
pagos de los beneficiarios.

. El Departamento de Becas dara dentro del sistema Integra las bajas solicitadas y
resguardara de manera electrdnica, la documentacion recibida como solicitud.

. El Departamento de Becas debera cambiar en el Sistema Integra el estatus de los
beneficiarios a “CONCLUIDO”, cuando éste haya egresado y/o se hayan concluido
con los pagos correspondientes a la beca.

. El reporte de pagos y bajas sera reportado a la FUNAM dentro de los periodos

establecidos en el convenio vigente, de igual manera se dara un cierre al Comité
Técnico Institucional de Becas UNAM

102



PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION
Y ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A
LA DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA COMUNIDAD

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A
LA DBEC

103

ACTIVIDAD

. Seguimiento periddicamente el

padron de beneficiarios, a través
de los correos electrénicos y/o
dentro del sistema Integra de la
UNAM, para identificar si existe
alguna baja o modificaciéon de
CLABE o alguna otra situacién
que requiera atencion.

. Periddicamente cargara en el

sistema Integra el reporte de
pagos de los beneficiarios.

. Dara dentro del sistema Integra

las bajas solicitadas y resguardara
de manera electrénica, la
documentacién recibida como
solicitud.

. Cambiar en el Sistema Integra el

estatus de los beneficiarios a
“CONCLUIDQ”, cuando éste haya



DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION
Y ATENCION EDUCATIVA A TRAVES
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA

COMUNIDAD (DBEC)

5.

egresado y/o se hayan concluido
con los pagos correspondientes a
la beca.

El reporte de pagos y bajas serd
reportado a la FUNAM dentro de
los periodos establecidos en el
convenio vigente, de igual
manera se dara un cierre al
Comité Técnico Institucional de
Becas UNAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11 PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CARTAS DE DERECHOS, OBLIGACIONES Y USO DE IMAGEN

OBJETIVO: Llevar a cabo el proceso de generacidon de generacion de cartas de
derechos, obligaciones y uso de imagen, para que estas sean requisitadas por los
beneficiarios de la beca.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

. El Departamento de Becas de conformidad con lo estipulado en el Convenio que para
tal efecto se suscriba con Fundacion UNAM A.C., generara las cartas de derechos,
obligaciones y uso de imagen en concordancia con la legislacidn interna aplicable.

. Unavez que el alumno/a haya sido seleccionado como beneficiario/a del programa,
el Departamento de Becas le remitira por correo electrénico, el formato de carta de
derechos, obligaciones y uso de imagen.

. El beneficiario/a de la beca debera remitir por el mismo medio (correo electrénico)
los formatos debidamente requisitados y firmados, acompanandolos de una
identificacion (INE, credencial UNAM) para corroborar su identidad.

. El Departamento de Becas registra, archiva los formatos y crea un expediente.

. El Departamento de Becas envia el expediente con todos los archivos a la Fundacion
UNAM A.C,, en los términos y tiempos establecidos en el Convenio de Colaboracion.
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A

LA DBEC

ALUMNO/A

107

1.

ACTIVIDAD

Generara las cartas de derechos,
obligaciones y uso de imagen en
concordancia con la legislacién
interna aplicable.

Remitira por correo electrénico al
beneficiario/a, el formato de
carta de derechos, obligaciones y
uso de imagen.

Debera remitir por el mismo
medio (correo electrénico) los

formatos debidamente
requisitados y firmados,
acompanandolos de una

identificacion (INE, credencial
UNAM) para corroborar su
identidad.



DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A
LA DBEC

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION
Y ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DE
LA DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA COMUNIDAD

. Recibe, archiva los formatos y

crea un expediente.

. El Departamento de Becas envia

el expediente con todos los
archivos a la Fundacion UNAM
A.C., en los términos y tiempos
establecidos en el Convenio de
Colaboracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

12 INFORMES

OBIJETIVO: Elaborar los informes y acciones de seguimiento establecidos en los
instrumentos normativos respectivos.

NORMAS DE OPERACION

El departamento de becas a través de oficio firmado por la DBEC reportard a la
FUNAM (en todos los casos es que esta intervenga en la modalidad y exista un
convenio vigente), la siguiente informacion:

1. Las bases de datos que contienen todos y cada uno de los datos relacionados a
los beneficiarios del “Programa”, dichas bases de datos deberan de realizarse
de conformidad con el formato/tabla que se incluye en el numeral 9 de este
Anexo y las mismas seran enviadas, previa solicitud que realice LA FUNDACION.

2. Junto al envio de las Bases de Datos, es necesario que envie de manera
electrénica a “LA FUNDACION” la carpeta que contenga las cartas de derechos
y obligaciones debidamente firmadas por los beneficiarios. Sin esta informacion
“LA FUNDACION” no podra dar como valida la recepcién de la Base de Datos
correspondiente.

3. Los registros no deben dejar vacios los campos obligatorios, de lo contrario la

plataforma no permitird importarlos. En el siguiente cuadro se muestra la
descripcién de cada uno de los campos y el formato
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Nombre del campo | Obligatorio |Tipo de dato Formato/ valores
Alfanumérico
RP i
cu Si (18)
Alfanumérico
i N
Matricula 0 (25)
Apellido paterno Si Caracter (50)
Apellido materno No Caracter (50)
Nombre(s) Si Caracter (60)
Ftha de nacimiento i Caracter (2) DD
(dia)
Fecha de nacimiento i Caracter (2) MM
(mes)
Fecha de nacimiento| ; Caracter (4) YYYY
(afio)
S Si Caracter (1) H=Hombre
X
exo M=Mujer
Estado civil Si Caracter (1)
Estado ue estd
Estado beca Si Caracter (25) g
apoyando esta beca
Estado Si Caracter (25)
Alcaldia o municipio > Caracter (50)
Colonia Si Caracter (80)
Poblacién No Caracter (40)
Direccién Si Caracter (80)
Cddigo postal Si Caracter (5)
. 10 digit i i6
Teléfono 1 Si Caracter (10) . 'BITOS SIn Separacion
ni simbolos
. 10 digit i i6
Teléfono 2 No Caracter (10) . 'BTOS SIn Separacion
ni simbolos
. F t d
Correo electrénico 1 (Si Caracter (50) ormal 0. € correo
electrénico
. F t d
Correo electrénico 2 [No Caracter (50) ormal 0. € comreo
electrénico
Versién Bécalos Si Numérico (4) Ejemplo: 2014
Institucion Si Caracter (70)
E I facul .
scuela/ acultad/ Si Caracter (100)
programa

111




Carrera o estudios Si Cardcter (100)

) Areal, Area 2, Area 3,

Area de estudios Sl Caracter (20) .
Area 4

Nivel educativo Si Caracter (30)

Tipo de beca Si Caracter (30)

Grado o semestre Si Numeérico (2) lal2

(valor)
Afo
Semestre

Grado. (.), semestre Si Caracter (20) -

(descripcion) Cuatrimestre
Diplomado

Duracion de estudios i Numérico (2) 1212

(valor)
Afo(s)

i0 i Semestre(s

DuraC|.on.fa|e estudios i Carécter (20) . (s)

(descripcion) Cuatrimestre(s)
Diplomado

Promedio Si Numeérico (2,1) |Ejemplo: 9.5
NI=NUEVO INGRESO
RE=RENOVACION

Estatus Si Caracter (2) EG=EGRESADO -
BA=BAJA (el motivo de la
baja debe ir en el campo
comentario)

Comentario NO Cardcter (500)

I I
Cave. del centro de NO Carécter(10)
trabajo
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4. LA UNAM se obliga a entregar a FUNAM un reporte anual sobre el desempefio,
tengan las personas que fueron beneficiadas con las becas, en formato
electrénico e impreso a las direcciones que le indique “LA FUNDACION”, mismo
que debera entregarse cumpliendo los siguientes requisitos:

e Acompafar un oficio de “LA UNAM” en el que certifique que los beneficiarios
son estudiantes de esa Universidad y cumplen con el requisito del promedio.

e Acompafar la base de datos relativa a las bajas de beneficiarios a que se
refiere el segundo parrafo del numeral 6 del presente Anexo.

5. Si en un término de 20 (veinte) dias naturales posteriores a la entrega del
reporte antes senalado, “LA UNAM” no recibe observaciones al mismo de parte
de “LA FUNDACION” este se entenderd tacitamente aprobado. En caso de existir
alguna observacion “LA UNAM” contard con 5 (cinco) dias naturales para
ratificar o, en su caso, modificar la informacion.

6. Siunavezconcluido el periodo, “LA UNAM” no hiciera entrega del reporte anual
mencionado, se le concederd una prérroga de 15 (quince) dias naturales
adicionales para la entrega de dicho reporte, con el apercibimiento de que en
caso de no entregarlo “LA UNAM” serd acreedora a una penalizacion
consistente en la no celebracion de nuevos convenios de colaboracién para
futuros otorgamientos de apoyos econdmicos; asi como la terminacion
inmediata del presente Convenio y cualesquier apoyos que del mismo deriven.”
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PROCEDIMIENTO

INFORMES
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION  Solicitara a los beneficiarios la
Y ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DEL  informacién requerida
DEPARTAMENTO DE BECAS ADSCRITO A

LA DBEC

BENEFICIARIO/A Enviara la informacidn solicitada por la
Jefatura de Becas

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION  Reportard a la FUNAM (en todos los
Y ATENCION EDUCATIVA ATRAVES DE  casos es que esta intervenga en la

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA modalidad y exista un convenio
COMUNIDAD vigente), la informacion requerida

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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115



13 GLOSARIO

Alumno regular. Es el/la estudiante que tiene acreditadas todas las asignaturas en
las que se ha inscrito durante su trayectoria escolar, sin adeudar materias o médulos
y cuyo avance académico es equivalente al previsto en el plan de estudios, conforme
al numero de bimestres, trimestres, cuatrimestres, semestres o afios establecidos
por la institucidn publica de educacidn correspondiente.

Clabe Interbancaria. Es un numero Unico e irrepetible asignado a cada cuenta
bancaria (normalmente de cheques) que garantiza que los recursos enviados a las
ordenes de cargo (domiciliacién), pago de ndmina o a las transferencias electrénicas
de fondos INTERBANCARIOS (entre bancos) se apliquen exclusivamente a la cuenta
sefialada por el cliente, como destino u origen.

Comité Técnico Institucional de Becas UNAM. Organo colegiado encargado de
analizar, dictaminar y realizar todas las acciones necesarias para la operacion de las
becas en la Instancia ejecutora correspondiente, conformado de acuerdo a lo
establecido en su normativa interna.

Convocatoria. Documento emitido por las Instancias ejecutoras correspondientes,
mediante el cual se dan a conocer los requisitos, bases y fechas para participar en
las becas, conforme a lo establecido en los respectivos anexos de las presentes
Reglas de Operacion.

FUNAM: Fundacién UNAM A.C.

Reglas de Operacidn. Las Reglas de Operacidn para el ejercicio fiscal vigente.
Reintegros. Devolucidn de recursos que realizan las Instancias ejecutoras del

Programa ante la Tesoreria de la Federacion, derivados de pagos al amparo de una
cuenta por liquidar certificada.
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Salario minimo mensual per capita. Resulta de dividir el salario minimo mensual
entre el tamano promedio de los hogares mexicanos segun la Encuesta Nacional de
Ingresos y Gastos de los Hogares 2016 (3.7 integrantes por hogar).

Salario minimo mensual. Se considera el salario minimo mensual establecido por la
Comision Nacional de los Salarios Minimos, con base en los articulos 123, apartado
A, fraccion VI, parrafo tercero de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y 94 de la Ley Federal del Trabajo.

Sistema Integra. Sistema de Registro de Solicitudes de Beca y Consulta de
Resultados de la UNAM
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14 PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

AUTORIZO

COORDINO

REVISO

ELABORO
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BECA DE FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE LOS
ESTUDIOS DE LICENCIATURA, ALTA EXIGENCIA ACADEMICA
Y LA MODALIDAD DE BECA PARA EL FORTALECIMIENTO
ACADEMICO PARA LAS MUJERES UNIVERSITARIAS

RESUMEN:

Este manual apoya al lector, para conocer y eficientar los procesos de otorgamiento de
beca, la cual tiene el fin de fortalecer y coadyuvar para mejorar su desempeno escolar
vorecer la conclusion de sus estudios.

Palabrag clave: Exigencia, Mujeres, Conclusion
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1 INTRODUCCION

La Direccidon General de Orientacién y Atencién Educativa (DGOAE), adscrita a la
Secretaria General de aUNAM, tiene como misidn coadyuvar a la formacion integral
de los alumnos, a través de propiciar su desarrollo personal, académico vy
profesional, durante su transito por la Universidad, mediante la prestacién de

diversos servicios educativos y de orientacion que les otorgue:

¢ Apoyos y estimulos para favorecer la calidad de su permanencia en la institucién
y su desempenoacadémico;

¢ Informacion que los apoye en la toma de decisiones;

¢ La oportunidad de aplicar sus conocimientos y habilidades profesionales en la
solucién de problemasde la comunidad, fomentando en ellos una conciencia de
servicio y retribucién a la sociedad; y

¢ Estrategias para facilitar su incorporacién al mercado laboral.

Para desempafiar las funciones encomendadas a esta Direccion en materia de
apoyos y estimulos, la DGOAE coordina las siguientes modalidades: Becas de
Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura y Alta Exigencia
Académica y Beca para el Fortalecimiento Académico para las Mujeres
Universitarias, que tienen como objetivo favorecer el compromiso académico de

las(os) alumnas(os) en el nivel de estudios de licenciatura.
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La DGOAE pone a disposicion del personal que la integra, de las autoridades
universitarias y de la comunidad en general, el presente manual de procedimientos
en materia de otorgamiento de becas a estudiantes de la UNAM. Lo anterior con
apego a la normatividad y a los proceso administrativos vigentes en la UNAM y a las

Reglas de Operacion del programa S-243 “Elisa Acuina “ del Gobierno Federal.
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2 OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y disposiciones normativas en materia del otorgamiento
de apoyos a estudiantes de la UNAM, a efecto de regular su aplicacion y vigilar su
observancia en la DGOAE.

El presente manual tiene por objeto, establecer lineamientos normativos y la
secuencia de actividades en orden cronolégico, que regiran la operacién de las
modalidades Beca de Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura,
Alta Exigencia Académica y la modalidad de Beca para el FortalecimientoAcadémico
para las Mujeres Universitarias, a fin de fortalecer y coadyuvar para mejorar su
desempeiio escolar y favorecer la conclusion de sus estudios.
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3

PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE RECURSOS

OBIJETIVO: Obtener los recursos para la operacién de las modalidades Beca de
Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura, Alta Exigencia Académica y
Beca para el Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias, asi como la
autorizacion para la publicacion de la convocatoria.

NORMAS DE OPERACION

La Direccion General de Presupuesto indica a la Direccién General de Orientacion y
Atencidn Educativala suficiencia presupuestaria para la operacion de las modalidades de
beca durante el ejercicio fiscal y selo transfiere.

Con base en la suficiencia presupuestaria, el Departamento de Seguimiento y Evaluacion
realiza una proyeccion, asi como las gestiones necesarias para la emision y publicacion de
la convocatoria y lo somete a consideracion del Comité Técnico Institucional de Becas de
la UNAM.

El Comité Técnico Institucional de Becas UNAM autorizara la realizacion de las gestiones
necesarias para la emision y operacion de la convocatoria respectiva.

126



RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE
RECURSOS
DESCRIPCION
NARRATIVA
ACTIVIDA
D

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO 1. Remite oficio a la DGOAE con la

UNAM

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION YATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ADSCRITO A LA DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA

suficiencia presupuestaria asignada para la
operacion de becas durante el ejercicio
fiscal correspondiente.

2. Genera proyeccion de convocatoria con
base enla suficiencia presupuestaria.

COMUNIDAD
3. Realiza las gestiones necesarias para la
emision de la Convocatoria y la somete a
consideracion delComité.

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE 4. Autoriza las gestiones necesarias para la

BECASUNAM publicacidon de la convocatoria y la operacion

del Programa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3 SECRETARIA GENERAL
MEAL DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

Descripcidn grafica

INICIO

DIRECCION
GENERAL DE
PRESUPUESTO

DIRECCION
GENERAL DE
ORIENTACION Y
ATENCION
EDUCATIVA

-

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

COMITE TECNICO DEPARTAMENTO DE

INSTITUCIONAL DE
BECAS UNAM

Fuente: Jefatura del Departamento de Becas
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PROCEDIMIENTO

4 PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

OBJETIVO: Publicar la convocatoria de las modalidades: Beca de Fortalecimiento
Académico de losEstudios de Licenciatura, Alta Exigencia Académica y Beca para el
FortalecimientoAcadémico para las Mujeres Universitarias.

NORMAS DE OPERACION

1. Para su operacion, el Departamento de Seguimiento y Evaluaciéon planea las
Convocatorias de los Programas, observando los lineamientos generales, establecidos en
las Reglas de Operacidn que se encuentren vigentes.

2. El Comité Técnico Institucional de Becas, autoriza la publicacién de las Convocatorias en
el Portal de la UNAM, Portal del Becario, pagina web de la Direccion General de
Orientacidn y Atencion de Licenciaturade la UNAM, asi como cualquier otro mecanismo
de difusion que la DGOAE estime pertinente.

3. Las Convocatorias deberdn especificar tanto el procedimiento como las fechas para
realizar la solicitud.
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PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE CONVOCATORIA
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION
YATENCION EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE
BECASUNAM

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ACTIVIDAD

1. Presenta convocatorias, calendario de
actividades para la publicacién y registro de las
convocatorias.

2. Aprueba convocatorias, solicitud de ingreso,
requerimientos presupuestales.

3. Inicia difusion.
« Portal del Becario
« Portales de Escuelas y Facultades
« Correo electrénico
« Redes sociales

4. Lleva a cabo reunion donde DBEC presenta alo
Enlaces de Becas de las Facultades yPlanteles:
Presenta convocatorias y entrega de banner,
infografias y videos para la difusidon. Procedimiento
de recepcion de solicitudes y asignacion de becas.
Calendario de actividades.
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5. Habilita las convocatorias en el Sistema
Integra para el registro de los aspirantes.
Previo a la autorizacidon y visto bueno del
Director General y de Area de la DGOAE.

FIN DELPROCEDIMIENTO
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MEAL DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

Descripcidn grafica
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Fuente: Jefatura del Departamento de Becas
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PROCEDIMIENTO

5 REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE SELECCION

OBJETIVO: Que el/la alumno/a pueda registrar su solicitud para las modalidades Beca de

Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura, Alta Exigencia Académica y la

modalidad de Beca para el Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Podran participar todos los alumnos de la Universidad Nacional Auténoma de México

quecumplan con los siguientes requisitos generales:

Beca de Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura y Alta Exigencia
Académica

a)
b)

c)

d)

f)

Ser mexicano(a).
Estar inscrito en una licenciatura del sistema escolarizado.

Ser alumno regular, es decir, haber cubierto el numero de
créditos correspondientes al plan de estudios de la carrera, desde el primer
semestre o aino hasta el inmediato anterior a esta convocatoria.

Tener promedio general igual o mayor a 8.5.
Tener ingreso mensual familiar per cépita hasta por 8 salarios minimos.

No contar con algun beneficio equivalente de tipo econdmico o en
especie otorgado para su educacidon por organismo publico o privado
al momento de solicitar la beca y durante el tiempo en que reciba los
beneficios del programa.

No haber sido sancionados conforme a lo establecido en la
Legislaciéon Universitaria.
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h)

j)

k)

Registrar la solicitud de beca en el Sistema INTEGRA.

No haber concluido estudios de licenciatura, ni contar con titulo
profesional de ese nivel o superior.

En caso de que el estudiante se encuentre cursando una carrera
simultanea, el apoyo se otorgara Unicamente para concluir la primera de
ellas.

Contar con una cuenta de correo electrénico, con la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP) y con un numero telefénico donde puedan
ser localizados.
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Beca De Fortalecimiento Académico Para Las Mujeres Universitarias

El programa esta dirigido a las alumnas inscritas a partir del quinto semestre de

las carreras delConsejo Académico de Area Fisica, Matematicas e Ingenierias.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Ser mexicana.

Estar inscrita en una licenciatura del sistema escolarizado.
Ser alumna regular, es decir, haber cubierto el nimero de créditos

correspondientes al plan de estudios de la carrera, desde el primer semestre

o ano hasta el inmediato anterior a esta convocatoria.
Tener promedio general igual o mayor a 8.5.

Tener ingreso mensual familiar per capita de hasta 8 salarios minimos.
No contar con algun beneficio equivalente de tipo econdmico o en especie

otorgado para su educacion por organismo publico o privado al momento
de solicitar la beca y durante el tiempo en que reciba los beneficios del
programa.

No haber sido sancionadas conforme a lo establecido en la Legislacion
Universitaria.

Registrar la solicitud de ingreso o renovacion.
No haber concluido estudios de licenciatura, ni contar con titulo profesional

de ese nivelo superior.

En caso de que la estudiante se encuentre cursando una carrera simultanea,
el apoyo seotorgara Unicamente para concluir la primera de ellas.

Las alumnas que deseen solicitar su ingreso al programa deberan contar con
una cuenta de correo electrénico, con la Clave Unica de Registro de
Poblacidon (CURP) y con un nimero telefénico donde puedan ser localizados.

Los requisitos podran adicionarse o modificarse en las Convocatorias que para tal
efecto se emitan.

Se establecera en las Convocatorias del ciclo que corresponda, el apoyo econdmico

para los/asalumnos/as de licenciatura a los cuales se les otorgue la beca.
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10.

La periodicidad de la beca y el medio de pago se realizara conforme a lo que se
establezca en lasConvocatorias.

La Direccidon de Becas y Enlace con la Comunidad a través del Departamento de
Seguimiento y Evaluacidn, asignara las becas conforme a los criterios establecidos en la
Convocatoria y en las Reglas de Operacion vigentes, asi como a las disposiciones del
Comité de Becas.

Cuando los recursos disponibles sean insuficientes para otorgar una beca a todos los
aspirantes, seran seleccionados en funcién de los criterios de priorizacién sefialados en
las Convocatorias, atendiendo a loestablecido en Reglas de Operacidn vigentes.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion habilita las convocatorias en el sistema
Integra para el registro de los aspirantes. Previo a la autorizaciéon y visto bueno del
Director General y de Area de la DGOAE.

Los/as aspirantes al Programa, deberan acceder a la pagina electrdnica del Sistema
Integrawww.integra.unam.mx para crear una cuenta de usuario y posteriormente

registrar su solicitud de beca.

Este registro es obligatorio y en caso de no realizarlo, la solicitud de beca no podra
ser tomada encuenta.

El/la alumno/a deberd imprimir y conservar el comprobante que emita el Sistema, el

cual servird comoacuse de recibo.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE

SELECCION

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ALUMNO/A

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ALUMNO/A

ALUMNO/A

ACTIVIDAD

1. Verifica las caracteristicas y requisitos
de las Convocatorias, asi como las fechas
gue se establezcan para los procesos de
registro.

2. Habilita las Convocatorias en el
Sistema Integra para el registro de
aspirantes. Previa autorizacion del
Director General y Director de Area de la
DGOAE y DBEC respectivamente.

2. Realiza el registro de solicitud
conforme alo establecido en la
convocatoria.

3. Imprime y conserva comprobantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcion grafica
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aspirantes

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y

Fuente: Jefatura del Departamento de Becas
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PROCEDIMIENTO

6 VALIDACION

3.

OBIJETIVO: Integrar una lista preliminar con las solicitudes que cumplen los requisitos
establecidos en lasConvocatoria para proceder a la asignacion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Una vez finalizado el periodo de registro, el Departamento de Seguimiento y Evaluacién
integrara una base de datos con las solicitudes de beca llenadas por los/as alumnos/as.

El Departamento de Becas solicitara a través de un oficio firmado por el Director General
de la DGOAE, ala Direccion General de Planeacién de la UNAM, informacion sobre el
ingreso familiar de los alumnos solicitantes a través del Sistema de Estimacion del Ingreso
Familiar (SEIF) en los rangos que se especifican en la tabla siguiente:

Grupo Rango de ingreso en
SEIF SMM
1 Dela4d
2 De4.1a
9
3 Mas de
9

El Departamento de Seguimiento y Evaluacidn solicitara a través de un oficio firmado por
el Director General de la DGOAE, la informacion académica actual a la Direccion General
de Administracién Escolar, para corroborar los requisitos académicos establecidos en la
convocatoria, con base en los diferentes parametros de informacion que DGAE envia.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion recibe e integra la base de datos con la

informacién académica de la DGAE y de la situacidon socioeconémica derivada del SEIF de
la DGPL.
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PROCEDIMIENTO

VALIDACION

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA COMUNIDAD

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
(DGPL) DE LA UNAM

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACIONESCOLAR (DGAE)
UNAM

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ACTIVIDAD

Solicita informacién académica y escolar a la
DGPLYy ala DGAE.

Remite informacidon socioecondmica.

Remite informacion académica.

Integra la base de datos con la informacion
académica recibida de la DGAE y de la
situacion socioecondmica derivada del SEIF
de la DGPL.

Elabora lista preliminar de las solicitudes que
cumplen con todos los requisitos de la
convocatoria, priorizando conforme a lo
establecido en la convocatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

7 ASIGNACION

OBIJETIVO: Integrar el padrdn de beneficiarios correspondiente a la Beca de
Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura, Alta Exigencia Académica y
la modalidad de Beca para el FortalecimientoAcadémico para las Mujeres Universitarias.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
1. El Departamento de Seguimiento y Evaluacidn realizara la seleccidn de beneficiarios.

2. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion fundamentara la asignacion de la Beca
en la evaluacidonde los antecedentes académicos proporcionados por la DGAE y en la
situacién econdmica familiar derivada del SEIF.

3. El Departamento de Seguimiento y Evaluacidn, verifica la nacionalidad con base en la
informacion proporcionada por la DGAE y la validacion de CURP que el Sistema Integra
realiza con RENAPO.

4. Confronta padrones con otras areas de la UNAM, en caso de identificar aspirantes que ya
cuentan con otro apoyo, estos de descartan.

5. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion realizard una propuesta de padrdn con los
criterios aplicados y las solicitudes que cumplen con los requisitos de la convocatoria, de
acuerdo con la disponibilidad de los recursos y presenta los resultados a la Direccidn
General para visto bueno y revision.

6. La propuesta de padrdn se presenta al Comité Técnico Institucional de Becas de la UNAM,
indicando el numero de solicitudes validadas, asi como las asignaciones.

7. El Comité Técnico Institucional de Becas aprueba la asignacion de becas y la publicacién de
resultados.
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8. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion publica los resultados, aprobados por el
Comité Técnico Institucional, en el Sistema Integra y también notifica a los aceptados que
son acreedores al apoyo y el procedimiento a seguir para recibirlo.
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PROCEDIMIENTO

ASIGNACION
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
DIRECCION GENERAL DE Fundamenta la asignacion de la Beca
ORIENTACION Y ATENCION en la evaluacion de los antecedentes
EDUCATUIVA A TRAVES académicos registrados en la DGAE vy

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA COMUNIDAD

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA

COMUNIDAD DE LA DGOAE
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en la situacion econdmica familiar
derivada del SEIF.

Revisa la  informacion  académica
y socioecondmica de todos aquellos
aspirantes para la beca vy realizara
una lista de priorizaciéon conforme a
lo sefalado en la convocatoria.

Verifica la nacionalidad con base
en lainformacién proporcionada por la
DGAE vy la validacién de CURP que el
Sistema Integra realiza con RENAPO.

Confronta padrones con otras areas de
la UNAM

Integra una propuesta de padrén con
los  criterios aplicados y las
solicitudes que cumplen con los
requisitos.

Presenta propuesta al Comité Técnico
Institucional de Becas de la UNAM.



COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS Aprueba la asignacién de becas y la
UNAM publicacidonde resultados

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y Publica resultados.
EVALUACION ADSCRITO A LA DBEC

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcion grafica
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Fuente: Jefatura del Departamento de Becas
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PROCEDIMIENTO

8 PUBLICACION DE RESULTADOS

OBJETIVO: Publicar los resultados para la Beca de Fortalecimiento Académico de los
Estudios de Licenciatura, Alta Exigencia Académica y la modalidad de Beca para el
Fortalecimiento Académico paralas Mujeres Universitarias

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion posteriormente a la aprobacién del Comité
de Becas, publica los resultados a través del Sistema Integra y también notificard a los
aceptados, mediante mensaje en el Sistema indicandoles que son acreedores al apoyo y
el procedimiento a seguir para recibirlo.

2. Losaspirantes podran consultar su resultado en el Sistema Integra, ingresando su numero
de cuenta UNAM, en las fechas establecidas en las Convocatoria.

3. Las renuncias, cancelaciones por incumplimiento, cancelaciones por duplicidad,

cancelaciones por oficio de los beneficiarios del padrén, seran informadas al Comité
Técnico Institucional de Becas al cierre del periodo que abarca la modalidad de beca.
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PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE
RESULTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD (DBEC)

ALUMNOS/AS

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ACTIVIDAD

Solicita la publicacién de los resultados
en el Portal del Becario, a través del
Sistema Integra.

Los aspirantes podran consultar su
resultado en el Sistema Integra,
ingresando su numero de cuenta
UNAM, en las fechas establecidas enlas
Convocatorias.

Cualquier modificacién al Padrén
publicado, debera ser informada al
Comité Técnico Institucional de Becas en
la proxima sesion quese convoque.
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Fuente: Jefatura del Departamento de Becas
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PROCEDIMIENTO

9 DEFINICION DEL MEDIO DE PAGO Y ADMINISTRACION DE
RECURSOS

OBIJETIVO: Especificar el medio de pago a los beneficiarios de la Beca de Fortalecimiento
Académico delos Estudios de Licenciatura, Alta Exigencia Académica y la modalidad de
Beca para el Fortalecimiento Académico para las Mujeres Universitarias.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Los recursos para los pagos de estas modalidades de becas son otorgados por la UNAM,
a través de la Direccidon General de Presupuesto y esta a su vez envia a la DGOAE.

La DGOAE envia mensualmente a la Direccién General de Finanzas el archivo de pago con
nombres y montos para cada becario. La DGFI solicita al banco correspondiente la
dispersion de los recursos y el depdsito en las CLABES interbancarias de los becarios.

La Coordinacion General de Pagos de la Direccion General de Finanzas verifica con la
institucion bancariala aplicacion de la dispersidén de los recursos y envia a la DGOAE el
archivo de remisién de los pagos aplicados, y en su caso, los rechazados.

La Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad, remite oficio a la Direccion de Egresos
de la Direccién General de Finanzas de la UNAM, para solicitar que se agenden diversas
citas con instituciones bancarias, con la finalidad de elegir el mejor producto para los
beneficiarios.

150



PROCEDIMIENTO
DEFINICION DEL MEDIO DE PAGO Y ADMINISTRACION DE
RECURSOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA

COMUNIDAD DE LA DGOAE

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS-DIRECCION DE
EGRESOS UNAM

151

ACTIVIDAD

IEnvia oficio a la Direccion de Egresos de
a

Direccion General de Finanzas de la
UNAM, para solicitar agendar diversas
citas con instituciones bancarias, con la
finalidad de elegir el mejor producto
para los beneficiarios.

Presenta las diferentes opciones y define
el medio de pago.

Elabora archivo de pago para solicitar el
medio de pago de los alumnos
beneficiados y lo envia mediante oficio a
la DGFI.

Procesa en su sistema electronico con
el bancoelegido los medios de pago
solicitados.

Envia archivo con las CLABES y Cuentas
de pagodigitales de los beneficiarios.



DEPARTAMENTO DE 6. Concentra la base de datos de CLABES
SEGUIMIENTO YEVALUACION bancarias y las sube a través del Sistema
ADSCRITO A LA DBEC Integra.

7. En caso de que existan casos de alumnos
a quienes no se les pudo generar la
CLABE o cuenta bancaria con la
institucion financiera, se le informa al
becario que puede ingresar al Sistema
Integra la CLABE interbancaria delbanco
de su eleccion, con el documento

probatorio correspondiente.
BENEFICIARIO/A 7. Consulta Resultados en el Sistema Integra.

8. Lee y atiende el procedimiento a
seguir paraobtener su medio de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fuente: Jefatura del Departamento de Becas
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PROCEDIMIENTO

10 PAGOS

OBIJETIVO: Efectuar el pago correspondiente a los/as beneficiarios/as de la Beca
de Fortalecimiento Académico de los Estudios de Licenciatura, Alta Exigencia
Académica y la modalidad de Beca para elFortalecimiento Académico para las
Mujeres Universitarias.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Seguimiento y Evaluacidn solicita por medio de oficio a la
Unidad Administrativa de la DGOAE realice el oficio de instruccién para liberar los
recursos y aplicar la dispersion a los becarios beneficiados.

a. Define los montos mensuales a aplicarse por becario.
b. Genera una base de datos con los requisitos establecidos por la

institucion bancariapara la dispersiéon (formato solicitado por el banco).

2. La Unidad Administrativa de la DGOAE Realiza oficio de instruccidn dirigido a la
Direccién Generalde Control Presupuestal de la UNAM para liberar los recursos
del monto total del pago mensual de las becas.

3. La Direccién General de Finanzas recibe notificacion y realiza procedimiento para
realizar la dispersion de los recursos a los becarios.

4. La Direccidon General de Control Presupuestal recibe oficio de instrucciéon de la
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Unidad de Administrativa de la DGOAE para liberar los recursos del monto total
del pago mensual de las becas y notifica a la Direccion General de Finanzas, la
liberacion de los recursos para que proceda a la dispersion de los mismos.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacién envia oficio por correo electrénico
a la Direccién General de Finanzas oficios y archivos requeridos para el pago
correspondiente. Esto, previo al visto bueno del Director de Area y Director
General. Marca copia de este correo al Director General y Director de area de la
DGOAE.
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6. La Direccion General de Finanzas de la UNAM (Coordinacién General de Pagos), recibe
archivo de pago para procesar los pagos a los becarios y programa la dispersion de
los recursos a los becariosdel programa.

7. Lainstitucidon bancariarecibe en sistema la programacion de la dispersidén de pagos vy la
aplica.

8. La Direccién General de Finanzas de la UNAM (Coordinacidon General de Pagos) envia
a DGOAE archivo electrénico de ejecucion / nomina aplicada para la comprobacién

de la aplicacién de la dispersiéon de los recursos a los becarios. En caso de existir,
notifica a DGOAE los posibles rechazos en la dispersion de los recursos.

9. El/la beneficiario/a recibe el pago de su beca a mes vencido.
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PROCEDIMIENTO

PAGOS
DESCRIPCION
NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD DE LA DGOAE

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DGOAE

DIRECCION GENERAL DE
CONTROLPRESUPUESTAL DE
LA UNAM

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA DBEC

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS DE LA
UNAM

(COORDINACION GENERAL DE PAGOS)

157

ACTIVIDAD

Elabora mensualmente archivo de pago
para pago a los becarios.

Solicita a la Unidad Administrativa de la
DGOAE realice el oficio de instruccion
para liberar los recursos y aplicar la
dispersidén a los becarios beneficiados.

Realiza oficio de instruccién dirigido a la
DirecciénGeneral de Control Presupuestal
de la UNAMpara liberar los recursos del
monto total del pago mensual de las becas.

Notifica a la Direccidon General de Finanzas,
la liberacion de los recursos para que
proceda a la dispersién de los mismos.

Envia oficio por correo electrénico a la
Direccién

General de Finanzas oficios y archivos
requeridospara el pago correspondiente.

Recibe archivo de pago para procesar los
pagos a

los becarios y programa la dispersion
de losrecursos a los becarios del
programa.



INSTITUCION BANCARIA Recibe en sistema la programacién
de ladispersion de pagos y la aplica.

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS DE Envia a DGOAE archivo electrénico de
LA UNAM(COORDINACION GENERAL DE ejecucion / nomina aplicada para la
PAGOS) comprobacion de laaplicaciéon de la

dispersion de los recursos a los becarios.
En caso de existir, notifica a DGOAE los
posiblesrechazos en la dispersion de los
recursos.

BENEFICIARIO/A Recibe el pago de su beca a mes vencido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fuente: Jefatura del Departamento de Becas
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PROCEDIMIENTO

11 SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS/AS

OBIJETIVO: Conciliar el padréon de beneficiarios/as con el objetivo de identificar las
modificaciones y/obajas.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Departamento de Seguimiento y Evaluacidn Identifica incidencias de los/as becarios/as
(altas, bajas, cambios, cancelaciones, reactivaciones).

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion revisa y actualiza la base de datos con las
incidencias del mes.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion aplica la modificacion en la base de datos
y genera los montos correspondientes al mes de pago.

Durante el segundo semestre del ciclo escolar correspondiente a la modalidad de beca,
la DGOAE solicita, mediante oficio, a la DGAE la informacidon académica, con énfasis en la
inscripcién en el semestre o afio vigente.

Los alumnos identificados con inscripcidn activa contindan con sus pagos mensuales de
forma normal. A los estudiantes que no presentan inscripcion se les cambia el estatus en
el sistema Integra, pasando de “aceptado” a “suspendido”. En caso de que los estudiantes
confirmen su inscripcion, se reactiva su solicitud.

Las solicitudes de los becarios que renuncian, las cancelaciones por incumplimiento, por
oficio o por duplicidad serdn notificadas al Comité de Becas.
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL

PADRON DE

BENEFICIARIOS

DESCRIPCION

NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA DBEC

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION DE LA UNAM
(DGPL)

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ESCOLAR
(DGAE)

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y

ACTIVIDAD

. ldentifica incidencias en el padrén de

beneficiarios.

Revisa y actualiza la base de datos con
las incidencias del mes.

Aplica la modificacion en la base de
datos y genera los pagos
correspondientes.

. Vuelve a solicitar informacion académica

y socioeconémica para corroborar su
situacion en el semestre o periodo
actual.

Remite informacion socioecondmica

. Remite informacion académica.

. Realiza pagos a los beneficiarios/as que

EVALUACION ADSCRITO A LA DBEC presentan inscripcién y cumplen requisitos

y cambia estatus en integra a
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“suspendido” a quienes no presentan
inscripcion.

6. Notifica al Comité las modificaciones al
Padrén, incluyendo bajas, renuncias,
cancelaciones por duplicidad, etc.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fuente: Jefatura del Departamento de Becas
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12 GLOSARIO

Alumno regular. Es el/la estudiante que tiene acreditadas todas las asignaturas en las
qgue se ha inscrito durante su trayectoria escolar, sin adeudar materias o médulos vy
cuyo avance académico es equivalente al previsto en el plan de estudios, conforme al
nimero de bimestres, trimestres, cuatrimestres, semestres o afios establecidos por la
institucion publica de educacion correspondiente.

Clabe Interbancaria. Es un nimero Unico e irrepetible asignado a cada cuenta bancaria
(normalmente de cheques) que garantiza que los recursos enviados a las érdenes de
cargo (domiciliacién), pago de ndmina o a las transferencias electronicas de
fondos INTERBANCARIOS (entre bancos) se apliquen exclusivamente a la cuenta
sefalada por el cliente, como destino u origen.

Comité Técnico Institucional de Becas UNAM. Organo colegiado encargado de analizar,
dictaminar y realizar todas las acciones necesarias para la operacién de las becas en
la Instancia ejecutora correspondiente, conformado de acuerdo a lo establecido en
su normativa interna. Convocatoria. Documento emitido por Ilas Instancias
ejecutoras correspondientes, mediante el cual se dan a conocer los requisitos, bases
y fechas para participar en las becas, conforme a lo establecido enlos respectivos
anexos de las presentes Reglas de Operacion.

Reglas de Operacién. Las Reglas de Operacion para el ejercicio fiscal vigente.
Reintegros. Devolucidon de recursos que realizan las Instancias ejecutoras del Programa
ante la Tesoreria de la Federacion, derivados de pagos al amparo de una cuenta
por liquidar certificada.

Salario minimo mensual per capita. Resulta de dividir el salario minimo mensual entre

el tamano promedio de los hogares mexicanos segun la Encuesta Nacional de
Ingresos y
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Gastos de los Hogares 2016 (3.7 integrantes por hogar).

Salario minimo mensual. Se considera el salario minimo mensual establecido por la
Comision Nacional de los Salarios Minimos, con base en los articulos 123, apartado A,
fraccién VI, parrafo tercero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
94 de la Ley Federal del Trabajo.

Sistema Integra. Sistema de Registro de Solicitudes de Beca y Consulta de Resultados de la
UNAM.
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BECA PARA DISMINUIR EL BAJO
RENDIMIENTO ACADEMICO

RESUMEN:

Este manual apoya al lector, para conocer y eficientar los procesos de otorgamiento de
beca, la cual tiene objetivo de otorgar becas a estudiantes con una situacion
académica irregular con el fin de fortalecer y coadyuvar para mejorar su desempeno
escolar y favorecer la conclusion de sus estudios.

: Clave: Rendimiento, Irregular, escolar
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1 INTRODUCCION

La Direccion General de Orientacion y Atencidon Educativa (DGOAE), adscrita a la
Secretaria General de laUNAM, tiene como misién coadyuvar a la formacion integral
de los alumnos, a través de propiciar su desarrollo personal, académico vy
profesional, durante su transito por la Universidad, mediante la prestacion de

diversos servicios educativos y de orientacidén que les otorgue:

¢ Apoyos y estimulos para favorecer la calidad de su permanencia en la

institucion y su desempefioacadémico;

¢ Informacién que los apoye en la toma de decisiones;

¢ Laoportunidad de aplicar sus conocimientos y habilidades profesionales en la
solucién de problemasde la comunidad, fomentando en ellos una conciencia de

servicio y retribucién a la sociedad; y

¢ Estrategias para facilitar su incorporacion al mercado laboral.

Para desempafar las funciones encomendadas a esta Direccion en materia de
apoyos y estimulos, la DGOAE coordina la modalidad de beca, Beca para disminuir
el bajo rendimiento académico, enfocada a estudiantes del sistema escolarizado
que sean académicamente irregulares, de escasos recursos y que se encuentren

cursando estudios de educacion superior.
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La DGOAE pone a disposicion del personal que la integra, de las autoridades
universitarias y de la comunidad en general, el presente manual de procedimientos

en materia de otorgamiento de becas a estudiantes de la UNAM.
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2 OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y disposiciones normativas en materia del otorgamiento de la
modalidad de,a estudiantes de la UNAM, a efecto de regular su aplicacion vy vigilar su
observancia en la DGOAE.

El presente manual tiene por objeto, establecer lineamientos normativos y la secuencia
de actividades en orden cronoldgico, que regiran la operaciéon de la Beca para Disminuir
el Bajo Rendimiento Académico; la cual tiene como objetivo otorgar becas a estudiantes
con una situaciéon académica irregular con el fin de fortalecer y coadyuvar para mejorar su
desempeiio escolar y favorecer la conclusion de sus estudios.
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PROCEDIMIENTO

3 ASIGNACION DE RECURSOS

OBJETIVO: Obtener los recursos para la operacion de la modalidad de Beca para
Disminuir el BajoRendimiento Académico, asi como la autorizacién para la
publicacidn de la convocatoria.

NORMAS DE OPERACION

1. La Direccion General de Presupuesto indica a la Direccidn
General de Orientacién y Atencién Educativa la suficiencia
presupuestaria para la operacion de las modalidades de beca
durante el ejercicio fiscal y se lo transfiere.

2. Con base en la suficiencia presupuestaria, el Departamento de
Seguimiento y Evaluaciéon realiza una proyeccidn, asi como las
gestiones necesarias para la emision y publicaciéon de la
convocatoria y lo somete a consideracion del Comité Técnico
Institucional de Becas de la UNAM.

3. El Comité Técnico Institucional de Becas de la UNAM autoriza la

realizacion de las gestiones necesarias para la emisidon y
operacion de la convocatoria respectiva.
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE
RECURSOS
DESCRIPCION
NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO 1. Remite oficio a la DGOAE con la
UNAM suficiencia

presupuestaria asignada para la operacién
debecas durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION 2. Genera proyeccion de convocatoria con
YATENCION EDUCATIVA A TRAVES DEL base enla suficiencia presupuestaria.
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y

EVALUACION ADSCRITO A LA

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON LA

COMUNIDAD (DBEC)

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y 3. Realiza las gestiones necesarias para la

EVALUACION ADSCRITO A LA DBEC emision
de la Convocatoria y la somete a

consideracion delComité.

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE 4. Autoriza las gestiones necesarias para la
BECASUNAM publicacion de la convocatoria y la
operacion del Programa.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

4 PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

OBIJETIVO: Publicar la convocatoria de la Beca para Disminuir el Bajo Rendimiento Académico.

NORMAS DE OPERACION

1. Para su operacion, el Departamento de Seguimiento y Evaluacion planea la Convocatoria
del Programa, observando los lineamientos generales establecidos en las Reglas de
Operacion que se encuentren vigentes.

2. El Comité Técnico Institucional de Becas autoriza la publicacidn de la convocatoria en: el
Portal de la UNAM, Portal del Becario, pagina web de la Direccidon General de Orientacion
y Atencion Educativa, asi como cualquier otro mecanismo de difusion que la DGOAE
estime pertinente.

3. La convocatoria debera especificar tanto el procedimiento como las fechas para realizar la
solicitud.
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PROCEDIMIENTO

PUBLICACION DE CONVOCATORIA
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ADSCRITO A LA DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD (DBEC)

ACTIVIDAD

1. Presenta convocatoria, calendario
de actividades para la publicacion vy
registro de la convocatoria.

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE 2. Aprueba convocatoria, solicitud de

BECASUNAM

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ingreso, requerimientos presupuestales.

3. Inicia difusion.
« Portal del Becario.
+ Portales de Escuelas y Facultades
« Correo electronico
+ Redes sociales

4. Lleva a cabo reunién donde DBEC
presenta alos Enlaces de Becas de las
Facultades vy Planteles:

Presenta convocatoria y entrega de
banner, infografias y videos para la difusion.
Procedimiento de recepcién de solicitudes

gsignacion de becas Calendario de
actividades

5. Habilita las convocatorias en el sistema
Integra para el registro de los aspirantes. Previo
a la autorizacidon y visto bueno del Director
General y del Area de la DGOAE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

5 REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE SELECCION

OBIJETIVO: Que el/la alumno/a pueda registrar su solicitud para la Beca para
Disminuir el BajoRendimiento Académico.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Pueden participar todos los alumnos de la Universidad Nacional Auténoma

b)

c)

d)

e)
f)

de México quecumplan con los siguientes requisitos generales:

Ser mexicano(a).

Estar inscrito, a partir del segundo afo o tercer semestre en una
licenciatura del sistemaescolarizado.

Ser académicamente irregulares, con hasta un maximo de cinco
asignaturas adeudadas,o regulares que tengan un promedio general
entre 6.0y 7.99.

Provenir de hogares cuyo ingreso sea igual o menor a cuatro salarios
minimos per capitamensuales.

Registrar la solicitud de beca en el Sistema INTEGRA.

Contar con una cuenta de correo electrénico, con la Clave Unica de
Registro dePoblacion (CURP) y con un nimero telefénico donde
puedan ser localizados.

RESTRICCIONES:

a)

b)

No contar con algun beneficio equivalente de tipo econémico o en
especie otorgado para su educacidn por organismo publico o privado
al momento de solicitar la beca y durante el tiempo en que reciba los
beneficios del programa.

No haber sido sancionados conforme a lo establecido en la Legislacion
Universitaria.
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c) No haber concluido estudios de licenciatura, ni contar con titulo
profesional de ese nivel o superior.

d) En caso de que el estudiante se encuentre cursando una carrera
simultanea, el apoyo se otorgard Unicamente para concluir la primera
de ellas.

Los requisitos pueden adicionarse o modificarse en la convocatoria que para tal
efecto se emita.Se establece en la convocatoria del ciclo que corresponda, el
apoyo econdémico para los alumnos de licenciatura a los cuales se les otorgue la
beca.

La periodicidad de la beca y el medio de pago se realizard conforme a lo que se
establezca en la convocatoria.

La Direccién de Becas y Enlace con la Comunidad a través del Departamento de
Seguimiento y Evaluacidn, asigna las becas conforme a los criterios establecidos
en la Convocatoria y en las Reglas de Operacidn vigentes, asi como a las
disposiciones del Comité de Becas.

Cuando los recursos disponibles sean insuficientes para otorgar una beca a
todos los aspirantes, seran seleccionados en funcién de los criterios de
priorizacion sefialados en las convocatorias, atendiendo a lo establecido en
Reglas de Operacion vigentes.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion habilita las convocatorias en el
sistema Integra para el registro de los aspirantes. Previo a la autorizacion y visto
bueno del Director General y de Area de la DGOAE.

Los aspirantes a la modalidad de beca, deben acceder a la pagina electrdnica
del Sistema Integra www.integra.unam.mx para crear una cuenta de usuario y

posteriormente registrar y finalizar su solicitud de beca.

Este registro es obligatorio (estatus de solicitud de la modalidad de beca
“finalizada”) y en caso de no realizarlo, la solicitud de beca no puede ser tomada
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en cuenta.

9. El alumno debe imprimir y conservar el comprobante que emita el Sistema, el
cual servira como acuse de recibo.
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE

SELECCION

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ALUMNO/A

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ALUMNO/A

ACTIVIDAD

1. Verifica las caracteristicas y requisitos
de la convocatoria, asi como las fechas
gue seestablezcan para los procesos de
registro.

2. Habilita las convocatorias en el
Sistemalntegra para el registro de
aspirantes. Previa

autorizacion del Director General y
Director deArea de la DGOAE y DBEC
respectivamente.

2. Realiza el registro de solicitud
conforme a

lo establecido en la convocatoria.

3. Imprime y conserva comprobante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcidn grafica
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PROCEDIMIENTO

6 VALIDACION

3.

OBIJETIVO: Integrar una lista preliminar con las solicitudes que cumplen los requisitos
establecidos en la convocatoria para proceder a la asignacion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Una vez finalizado el periodo de registro, el Departamento de Seguimiento y Evaluacién
debe integrar una base de datos con las solicitudes de beca con estatus finalizado de
los/as alumnos/as.

El Departamento de Becas solicita a través de un oficio firmado por el Director General
de la DGOAE, a la Coordinacién General de Planeacién y Simplificacion de la Gestidn
Institucional de la UNAM, informacidn sobre el ingreso familiar de los alumnos solicitantes
a través del Sistema de Estimacion del Ingreso Familiar (SEIF) en los rangos que se
especifican en la tabla siguiente:

Grupo Rango de ingreso en
SEIF SMM
1 Dela4d
2 De4.1a
9
3 Mas de
9

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion solicita a través de un oficio firmado por el
Director General de la DGOAE, la informacion académica actual a la Direccion General de
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Administracion Escolar, para corroborar los requisitos académicos establecidos en la
convocatoria, con base en los diferentes parametros de informaciéon que DGAE envia.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion recibe e integra la base de datos con la

informacién académica de la DGAE y de la situacidon socioecondmica derivada del SEIF de
la CGPL.
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PROCEDIMIENTO

VALIDACION
DESCRIPCION
NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA
DIRECCION DE BECAS Y EN LA
COMUNIDAD

COORDINACION GENERAL DE
PLANEACION Y SIMPLIFICACION DE LA
GESTION INSTITUCIONAL (CGPL) DE LA
UNAM

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACIONESCOLAR (DGAE)
DE LA UNAM

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ACTIVIDAD

Solicita informacién académica y escolar a la
CGPLy a la DGAE.

Remite informacidon socioecondmica.

Remite informacion académica.

Integra la base de datos con la informacién
académica recibida de la DGAE y de la situacidn
socioecondmica derivada del SEIF de la CGPL.

Elabora lista preliminar de las solicitudes que
cumplen con todos los requisitos de la
convocatoria, priorizando conforme a lo
establecido en la convocatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcidn grafica
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PROCEDIMIENTO
7 ASIGNACION

OBIJETIVO: Integrar el padrén de beneficiarios correspondiente a la Beca para Disminuir
el Bajo Rendimiento Académico.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion realiza la seleccidén de beneficiarios.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion fundamenta la asignacién de la Beca en
la evaluacién de los antecedentes académicos proporcionados por la DGAE y en la
situacién econdmica familiar derivada del SEIF.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacion, verifica la nacionalidad con base en la
informacion proporcionada por la DGAE y la validacion de CURP que el Sistema Integra
realiza con RENAPO.

Confronta de padrones con otras areas de la UNAM, en caso de identificar aspirantes que
ya cuenten con otro apoyo, estos se descartan.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacidn realiza una propuesta de padrén con los
criterios aplicados y las solicitudes que cumplen con los requisitos de la convocatoria, de
acuerdo con la disponibilidad de los recursos y presenta los resultados a la Direccion
General para visto bueno y revision.

La propuesta de padrén se presenta al Comité Técnico Institucional de Becas de la UNAM,
indicando el numero de solicitudes validadas, asi como las asignaciones.

El Comité Técnico Institucional de Becas aprueba la asignacion de becas y la publicacién de
resultados.
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8. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion publica los resultados, aprobados por el
Comité Técnico Institucional, en el Sistema Integra y también notifica a los aceptados que
son acreedores al apoyo y el procedimiento a seguir para recibirlo.
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION
DESCRIPCION

NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y EDUCACION
EDUCATIVA, A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION

ACTIVIDAD

Fundamenta la asignacion de la Beca en
la evaluacion de los antecedentes
académicos registrados en la DGAE y en
la situaciénecondmica familiar derivada
del SEIF.

ADSCRITO A LA DBEC

Revisa la informacion académica vy
socioecondmica de todos aquellos
aspirantes para la beca y realizard una
lista de priorizaciéon conforme a lo
sefialado en la convocatoria.

Verifica la nacionalidad con base en la
informacién proporcionada por la DGAE
y lavalidacion de CURP que el Sistema
Integra realiza con RENAPO.

Confronta de padrones con otras areas
de laUNAM.

Integra una propuesta de padrén con los
criterios aplicados y las solicitudes que
cumplen con los requisitos.

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION YATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DE LA
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE
CON LA COMUNIDAD

Presenta propuesta al Comité
Técnicolnstitucional de Becas
de la UNAM.
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COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE
BECAS DE

LA UNAM

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

Aprueba la asignaciéon de becas y la
publicacion

de resultados

Publica resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
8 PUBLICACION DE RESULTADOS

OBIJETIVO: Publicar los resultados de la Beca para Disminuir el Bajo Rendimiento Académico.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. El Departamento de Seguimiento y Evaluacién, posteriormente a la aprobacién del
Comité de Becas, publica los resultados a través del Sistema Integra, también notifica a
los aceptados, mediante mensaje en el Sistema indicandoles que son acreedores al apoyo
y el procedimiento a seguir para recibirlo.

2. Los aspirantes podran consultar su resultado en el Sistema Integra, ingresando su nimero
de cuenta UNAM, en las fechas establecidas en la convocatoria.

3. Las renuncias, cancelaciones por incumplimiento, cancelaciones por duplicidad,

cancelaciones por oficio de los beneficiarios del padrén, seran informadas al Comité
Técnico Institucional de Becas al cierre de la modalidad de beca.
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PROCEDIMIENTO

PUBLICACIéN’DE RESULTADOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION  GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ADSCRITO A LA DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD

ALUMNOS/AS

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ACTIVIDAD

El Departamento Seguimiento vy
Evaluacién solicita que se publique los
resultados en el Portal del Becario, a
través del Sistema Integra.

Los aspirantes pueden consultar su
resultado en el Sistema Integra,
ingresando su numero de cuenta
UNAM, en las fechas establecidas en la
convocatoria.

Cualquier modificacién al Padrén
publicado, debe ser informada al Comité
Técnico Institucional de Becas en la
proxima sesion que

se convoque.
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PROCEDIMIENTO

9. DEFINICION DEL MEDIO DE PAGO Y ADMINISTRACION DE RECURSOS

OBIJETIVO: Especificar el medio de pago a los beneficiarios del Programa.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

Los recursos para los pagos de estas modalidades de becas son otorgados por la UNAM,
a través de la Direccidon General de Presupuesto y esta a su vez los envia a la DGOAE.

La DGOAE envia mensualmente a la Direccién General de Finanzas el archivo de pago con
nombres y montos para cada becario. La DGFI solicita al banco correspondiente la
dispersion de los recursos y el depdsito en las CLABES interbancarias de los becarios.

La Coordinacion General de Pagos de la Direccion General de Finanzas verifica con la
institucion bancariala aplicacion de la dispersidén de los recursos y envia a la DGOAE el
archivo de remisién de los pagos aplicados, y en su caso, los rechazados.

La Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad, remite oficio a la Direccidon de Egresos
de la Direccién General de Finanzas de la UNAM, para solicitar que se agenden diversas
citas con instituciones bancarias, con la finalidad de elegir el mejor producto para los
beneficiarios.
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PROCEDIMIENTO
DEFINICION DEL MEDIO DE PAGO Y ADMINISTRACION DE
RECURSOSDESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE,
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA
DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA COMUNIDAD (DBEC)

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS-DIRECCION DE
EGRESOS UNAM
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ACTIVIDAD

Envia oficio a la Direccién de Egresos
de

la Direccién General de Finanzas de
la UNAM para solicitar agendar
diversas citas con instituciones
bancarias, con la finalidad de elegir
el mejor producto para los
beneficiarios.

Presenta las diferentes opciones y
define el medio de pago.

Elabora archivo de pago para
solicitar el medio de pago de los
alumnos beneficiados y lo envia
mediante oficio a la DGFI.

Procesa en su sistema electrénico
con el banco elegido los medios de
pago solicitados.

Envia archivo con las CLABES vy
Cuentas de pago digitales de los
beneficiarios.



DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

BENEFICIARIO/A

Concentra la base de datos de
CLABESbancarias y las sube a través
del Sistema Integra.

En caso de que existan casos de
alumnos a quienes no se les pudo
generar la CLABE o cuenta bancaria
con la institucion financiera, se le
informa al becario que puede
ingresar al Sistema Integra Ia

CLABE interbancaria del banco
de su elecciéon, con el documento
probatorio correspondiente.

Lee y atiende el procedimiento a
seguirpara obtener su medio de

pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcion grafica
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PROCEDIMIENTO
10 PAGOS

OBIJETIVO: Efectuar el pago correspondiente a los beneficiarios de la Beca para Disminuir el
Bajo Rendimiento Académico.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Seguimiento y Evaluacién solicita por medio de oficio a la Unidad
Administrativa de la DGOAE realice el oficio de instruccion para liberar los recursos y
aplicar la dispersidn a los becarios beneficiados.

a. Define los montos mensuales a aplicarse por becario.

b. Genera una base de datos con los requisitos establecidos por la
institucion bancariapara la dispersiéon (formato solicitado por el banco).

2. La Unidad Administrativa de la DGOAE realiza el oficio de instruccién dirigido a la
Direccién General
de Control Presupuestal de la UNAM para liberar los recursos del monto total del
pago mensual de las becas.

3. La Direccion General de Finanzas recibe notificacion y realiza el procedimiento para
realizar la dispersidn de los recursos a los becarios.

4. La Direccidén General de Control Presupuestal recibe el oficio de instruccién de la
Unidad de Administrativa de la DGOAE para liberar los recursos del monto total del
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pago mensual de las becas y notifica a la Direcciéon General de Finanzas, la liberacién
de los recursos para que proceda a la dispersién de los mismos.

El Departamento de Seguimiento y Evaluacidn envia el oficio por correo electrénico
ala Direccion General de Finanzas oficios y archivos requeridos para el
pago correspondiente. Esto, previo al vistobueno del Director de Area y Director
General. Marca copia de este correo al Director General y Director de area de la
DGOAE.

La Direccidon General de Finanzas de la UNAM (Coordinacion General de Pagos),
recibe archivo de pago para procesar los pagos a los becarios y programa la
dispersion de los recursos a los becariosdel programa.

La institucion bancaria recibe en sistema la programacion de la dispersidén de pagos
y la aplica.

La Direccién General de Finanzas de la UNAM (Coordinacidon General de Pagos)
enviaa DGOAE un archivo electronico de ejecucion / nomina aplicada
para la comprobacién de la aplicacidon de la dispersién de los recursos a los
becarios. En caso de existir, notifica a DGOAE los posibles rechazos en la dispersion
de los recursos

El beneficiario recibe el pago de su beca a mes vencido.
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RESPONSABLE

DIRECCION  GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
ADSCRITO A LA DIRECCION DE
BECAS Y ENLACE CON LA
COMUNIDAD

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE
CON LACOMUNIDAD DGOAE

PROCEDIMIENTO

PAGOS
DESCRIPCION
NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DGOAE

DIRECCION GENERAL DE
CONTROLPRESUPUESTAL
UNAM
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ACTIVIDAD

Elabora mensualmente el archivo de
pago para pago a los becarios.

Solicita a la Unidad Administrativa de la
DGOAE realice el oficio de instruccién para
liberar los recursos y aplicar la dispersion a
los becarios beneficiados.

Realiza oficio de instruccién dirigido a la
DirecciénGeneral de Control Presupuestal
de la UNAMpara liberar los recursos del
monto total del pago mensual de las becas.

La Direccién General de Finanzas recibe
notificaciéon y realiza el procedimiento
para realizar la dispersidn de los recursos a
los becarios.

Notifica a la Direccidon General de Finanzas,
la liberacion de los recursos para que
proceda a la dispersién de los mismos.



DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA DBEC

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS DE LA
UNAM

(COORDINACION GENERAL DE PAGOS)

INSTITUCION BANCARIA

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS DE
LA UNAM(COORDINACION GENERAL DE
PAGOS)

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION ADSCRITO A LA DBEC

Envia oficio por correo electrdnico a la
Direccién
General de Finanzas oficios y archivos

requeridospara el pago correspondiente.
Recibe archivo de pago para procesar los
pagos a

los becarios y programa la dispersion
de losrecursos a los becarios del

programa.

Recibe en sistema la programacién
de ladispersion de pagos y la aplica.

Envia a DGOAE el archivo electrénico de
ejecucion

/ nomina aplicada para la comprobacién
de laaplicacién de la dispersién de los
recursos a los becarios.

En caso de existir, notifica a DGOAE los
posibles rechazos en la dispersidon de los
recursos.

Notifica al becario a recibido su pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
11 SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS

OBJETIVO: Conciliar el padréon de beneficiarios con el objetivo de identificar las
modificaciones y/obajas.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion Identifica incidencias de los becarios (altas,
bajas, cambios, cancelaciones, reactivaciones).

2. El Departamento de Seguimiento y Evaluacidn revisa y actualiza la base de datos con las
incidencias del mes.

3. El Departamento de Seguimiento y Evaluacién aplica la modificacién en la base de datos
y genera los montos correspondientes al mes de pago.

4. Durante el segundo semestre del ciclo escolar correspondiente a la modalidad de beca,
la DGOAE solicita, mediante oficio, a la DGAE la informacién académica, con énfasis en la
inscripcion en el semestre o afio vigente.

5. Los alumnos identificados con inscripcién activa contindan con sus pagos mensuales de
forma normal. A los estudiantes que no presentan inscripcion se les cambia el estatus en
el sistema Integra, pasando de “aceptado” a “suspendido”. En caso de que los estudiantes
confirmen su inscripcion, se reactiva su solicitud.

6. Las solicitudes de los becarios que renuncian, las cancelaciones por incumplimiento, por
oficio o por duplicidad serdn notificadas al Comité de Becas.
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO AL PADRON DE
BENEFICIARIOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE
ORIENTACION Y ATENCION
EDUCATIVA A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

DIRECCION DE BECAS Y ENLACE CON
LA COMUNIDAD DE LA DGOAE

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO YEVALUACION
ADSCRITO A LA DBEC

ACTIVIDAD

1. Identifica incidencias de los becarios
(altas,bajas, cambios, cancelaciones,
reactivaciones).

2. Revisa y actualiza la base de datos
con lasincidencias del mes.

3. Aplica la modificacién en la base de
datos 'y genera los  montos
correspondientes al mes de pago.

4. Solicita a DGAE, mediante oficio,

la informacion académica, con énfasis
en lainscripcion en el semestre o afio
vigente.

5. Con base de informacidn que regresa
DGAE, severifica la inscripcion al
semestre que interesa.

6. Los alumnos identificados con
inscripcidén activa contindan con sus
pagos mensuales de forma normal. A
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los estudiantes que no presentan
inscripcidn se les cambia el estatus
solicitud. Lo anterior, previo a la
aprobacion del Director de Area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12 GLOSARIO

Alumno regular. Es el/la estudiante que tiene acreditadas todas las asignaturas en las que
se ha inscrito durante su trayectoria escolar, sin adeudar materias o médulos y cuyo
avance académico es equivalenteal previsto en el plan de estudios, conforme al numero
de bimestres, trimestres, cuatrimestres, semestres o afos establecidos por la institucién
publica de educacidon correspondiente.

Clabe Interbancaria. Es un niumero unico e irrepetible asignado a cada cuenta bancaria
(normalmentede cheques) que garantiza que los recursos enviados a las érdenes de cargo
(domiciliacién), pago de némina o a las transferencias electronicas de fondos
INTERBANCARIOS (entre bancos) se apliquenexclusivamente a la cuenta sefialada por el
cliente, como destino u origen.

Comité Técnico Institucional de Becas UNAM. Organo colegiado encargado de analizar,
dictaminar y realizar todas las acciones necesarias para la operacion de las becas en
la Instancia ejecutora correspondiente, conformado de acuerdo a lo establecido en
su normativa interna.

Convocatoria. Documento emitido por las Instancias ejecutoras
correspondientes, mediante el cual se dan a conocer los requisitos, bases y fechas
para participar en las becas, conforme a lo establecido enlos respectivos anexos de
las presentes Reglas de Operacién.

Reglas de Operacidn. Las Reglas de Operacion para el ejercicio fiscal vigente.
Reintegros. Devolucién de recursos que realizan las Instancias ejecutoras del Programa
ante la Tesoreria de la Federacion, derivados de pagos al amparo de una cuenta
por liquidar certificada.

Salario minimo mensual per capita. Resulta de dividir el salario minimo mensual entre

el tamafo promedio de los hogares mexicanos segun la Encuesta Nacional de
Ingresos y
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Gastos de los Hogares 2016 (3.7 integrantes por hogar).

Salario minimo mensual. Se considera el salario minimo mensual establecido por la
Comision Nacional de los Salarios Minimos, con base en los articulos 123, apartado A,
fraccién VI, parrafo tercero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
94 de la Ley Federal del Trabajo.

Sistema Integra. Sistema de Registro de Solicitudes de Beca y Consulta de Resultados
de la UNAM,
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5. Recomendaciones para Solicitar una Beca.

Para realizar la solicitud de beca, esimprescindible el seguimiento de una serie de pasosque
permitan obtener un registro exitoso. Algunos de los aspectos que debes tener en cuenta
son:

1. Realiza una investigacion de la informacidn relacionada con las becas a las que
puedes acceder. La asignacion de una beca u otra dependerd de los requisitos
que se impongan en cada una.

2. Asegurate de cumplir las condiciones de acceso. Lee con detenimiento las bases
ce cada convocatoria para no perderte nada acerca de la beca que pretendes
solicitar.

3. Planifica bien el tiempo de solicitud. La creacidon de un calendario o planner
conseguira que respetes los plazos de entrega ademas del seguimiento de la
solicitud realizada.

4. Haz una revisién de los datos antes de enviar la solicitud desde el correo
electrénico hasta el nimero de cuenta bancaria.

5. Unavezrealizada la solicitud deberas estar al tanto de los cambios que se puedan
llegar a producir. Si hubiese cualquier problema respecto a algun dato o
documento existira un periodo para corregirlo y subsanarlo.

6. Deberas revisar y estar pendiente de tu correo electrénico por si se te llega a
solicitar algun tipo de informacion.

Deberdas acercarte a tu enlace de becas de tu escuela o facultad o bien a través del correo
electrénico de tu modalidad por si tuvieras alguna duda referente al estatus de tu beca.
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5.1. Diagrama de Flujo del Proceso para solicitar una beca

Inicio
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Esperar los resultados de tu
solicitud

FIN
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6. Conclusiones

La Universidad Nacional Autdnoma de México desde el aio 2016 se ha dado a la tarea de
gestionar mayores recursos econdmicos para beneficiar a la comunidad universitaria con
las diversas modalidades de becas; con la idea de lograr el ingreso, permanencia,
continuidad, egreso, titulacion y practicas profesionales que fortalezcan e incrementen la
calidad académica y educativa en los niveles de iniciacidn, bachillerato, licenciatura y
posgrado de los estudiantes y egresados de la UNAM.

Los recursos econdmicos han provenido del sector privado, publico y asistencia social; los
recursos publicos a través de los otorgados por los gobiernos federales, estatales y
municipales; los privados y de asistencia social con las diversas fundaciones como por
ejemplo: Fundacién UNAM, Fundacién BECALOS, Televisa, TELMEX, Telcel, Carlos Slim etc.

La gestidn y otorgamiento de mayores modalidades de becas, trae como consecuencia el
hecho de mejorar y garantizar los procesos de solicitudes y entrega a los becarios.
Principalmente para que la comunidad universitaria identifique que los procesos de becas
cumplen con los principios de transparencia y rendicion de cuentas, siendo uno de los
objetivos para publicar el presente dossier, dando a conocer las reglas, tiempos y pasos
para la obtencién de una beca.

A través de los afios se han robustecido los mecanismos para transparentar el proceso de
operacion, otorgamiento, control y pagos de becas a la comunidad universitaria.

Para lograr lo anterior es importante el tener un sistema informatico a través del cual se
operen las becas y es por ello que surge el Sistema Integra de la UNAM en octubre de
2017; empezando a operar en junio de 2019, con la finalidad de establecer mecanismos de
intercambio de informacién y tiempos claros con dependencias internas y externas de esta
UNIVERSIDAD. El Sistema Integra fue registrado ante el Instituto Nacional de Derechos de
Autor (INDAUTOR) y obtuvo mencidn honorifica el 15 de octubre de 2019, por la Red
Universitaria de Colaboracion en Ingenieria de Software y Base de Datos de la UNAM; asi
como un reconocimiento por las ANUIES-TIC 2022 en la Categoria de Innovacion de la
Gestion mediante las TIC el27 de octubre de 2022 en la Ciudad de Mérida, Yucatan; no
obstante el 20 de diciembre de 2022 recibid el Reconocimiento META-RED by Universia,
proyecto mejor evaluado de los 9 que fueron reconocidos con el ANUIES-TIC 2022.

Ha sido importante y medular reunir en el presente dossier los manuales registrados sobre
algunas de las principales modalidades de becas, para que los lectores identifiquen la
creacion de las guias de procedimientos que permitan conocer el detalle paso a paso, de
cOmo es que un area puede operar una beca desde las gestiones iniciales y hasta el proceso
de pago y conciliacién de las mismas, de acuerdo a las necesidades de operacién de cada
modalidad, como se pueden apreciar en los diagramas de flujo en cada manual del
contenido del documento; pero, épor qué la importancia?, en primera instancia para que
la informacién pueda ser transferida de manera adecuada entre los cambios de puestos
que se presenten en el drea de becas, también sirve para la capacitacion del personal que
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opere las becas y finalmente para dar claridad a la manera de operar cada modalidad de
beca, siendo facilitador para que las diversas areas de la universidad que no operan becas,
pero en algin momento lo requieran hacer, puedan tomar de guia los manuales ya
mencionados.

Otro punto importante del tener manuales de procedimientos (ALVAREZ, 2007), es dar
cumplimiento a las recomendaciones de diferentes auditorias, ya que al tenerlos
registrados, el desempefio dentro de la operacién de becas crece, evitando errores,
maximizando los resultados y eficientando los tiempos dentro de la organizacion.

Cabe mencionar que el tener manuales de procedimientos por modalidad de beca, permite
detectar la necesidad de la constante actualizacion, adecuando procesos, innovando
mecanismos de operacion y eficientando las tareas.

Es muy importante recalcar que, el tener manuales de procedimientos como lo son los
incluidos en este trabajo de recopilacién de los mismos, permite que se hablé sobre la
“calidad”, ya que, por calidad se va a entender, entre muchas otras cosas como: cumplir
expectativas, por lo que, si analizamos de manera concreta el termino; los
manuales apoyaran para que se realicen las cosas de manera adecuada, cumpliendo
expectativas, en donde los resultados sean los esperados y el error se erradique.

Lo anterior en pro de buscar mas adelante que la organizaciéon, (que en este caso es la
Universidad), cuente con un Sistema de Calidad, mismo que para lograrlo, dentro del
contenido tematico tiene a los manuales de procedimientos como uno de los pilares para
ser incluidos, ayudando en caso de ser necesario a realizar mas adelante una reingenieria
del Area o Institucidn.

Asi mismo, en los manuales de procedimientos se definen las funciones y se asignan los

roles que cada unidad vaya a realizar, delimita responsabilidades, evita la duplicidad de
actividades y ayuda a no omitir alguna de ellas, optimizando recursos.
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7.

Glosario de términos:

Alumnado: Personas que han sido aceptadas por la UNAM y han concluido los
tramites de inscripcidn al nivel medio superior o superior en alguna de las entidades,
de conformidad con lo establecido en la normativa universitaria;

Apoyo al ingreso, permanencia y/o terminacidn de estudios. - Son las opciones que
tienen los/as alumnos/as en contextos y situacion de vulnerabilidad para ingresar,
permanecer y concluir sus estudios de cualquier tipo educativo a través de una beca
Beca. - Una beca es un apoyo econémico o en especie, proporcionado por los
diferentes organismos publicos o privados a los estudiantes, con el objetivo de
facilitar la continuacion de sus estudios.

Beneficiario/a.- Personas fisicas o morales, Gobiernos de las Entidades Federativas,
Municipios, Alcaldias y/o Demarcaciones Territoriales, localidades, planteles
educativos, organizaciones, entre otros, 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, financiero o en
especie, segln sea el caso

Comité de Becas. - Organo colegiado encargado de analizar, dictaminar y realizar
todas las acciones necesarias para la operacién de las becas en la instancia ejecutora
correspondiente, conformado de acuerdo con lo establecido en su normatividad.
Coneval. - Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.
Contraloria Social. - Es el mecanismo de las personas beneficiarias para que de
manera organizada verifiqguen el cumplimiento de las metas y la correcta aplicacidon
de los recursos publicos asignados a los programas de desarrollo social

DGOAE. - Direccién General de Orientacion y Atencién Educativa.

Manuales de Procedimientos. - Instrumentos administrativos que apoyan el que
hacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la
coordinacion, direccién, evaluacion y el control administrativo, asi como para
consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades.

Normatividad. - Conjunto de criterios normados o reglamentados

Procedimiento. - Método o modo de ejecutar

Reintegro. - Devolucidon de recursos que realizan las Instancias ejecutoras del
Programa ante la Tesoreria de la Federacién, derivados de pagos al amparo de una
cuenta por liquidar certificada.

UNAM. - Universidad Nacional Auténoma de México. Organismo descentralizado del
Estado, dotado de plena capacidad juridica y que tiene por fines impartir educacién
media superior y superior, para formar profesionistas, investigadores. profesores /1
universitarios y técnicos utiles a la sociedad, organizar y realizar investigaciones,
principalmente acerca de las condiciones y problemas nacionales, y extender con la
mayor amplitud posible, los beneficios de la cultura.
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