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PROCEDIMIENTO
Otorgamiento y pago de Becas Posdoctorales

Coordinacion de Humanidades

OBIJETIVO

Gestionar el otorgamiento y pago de becas, seguro de gastos médicos mayores de las
becarias y becarios del Programa de Becas Posdoctorales en la Coordinacidon de
Humanidades de la UNAM, con el fin de fortalecer el quehacer cientifico y de formacién
de recursos humanos de alto nivel, apoyandolas con la participacién de las y los jovenes
recién doctorados para que desarrollen un proyecto de investigacién novedoso en la
UNAM.

NORMAS DE OPERACION

1. El otorgamiento de becas posdoctorales se sujetard a la Convocatoria (Anexo 1) y
a las Reglas de Operacion del Programa de Becas Posdoctorales en la UNAM (Anexo
2) que para el efecto publique anualmente la Direccién General de Asuntos del
Personal Académico (DGAPA) en la Gaceta UNAM.

2. Las candidatas y candidatos a obtener una beca posdoctoral deberan cubrir el
perfil y requisitos que especifiquen las Reglas de Operacién del Programa de Becas
Posdoctorales en la UNAM que para el efecto publique la DGAPA en la Gaceta UNAM
(Anexo 2).

3. Corresponderd a la Secretaria Técnica de Becas e Intercambio Académico de la
Coordinacién de Humanidades, la recepcidn, revisidn y presentacion de la
documentacién de las postulaciones enviadas por las entidades académicas del
Subsistema, ante la Comisién Especial Evaluadora del Programa de Becas
Posdoctorales, quien dictaminara y otorgara las becas posdoctorales de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal.

4. La entidad académica en que se realizard la estancia posdoctoral, estard a cargo
de la postulacién oficial de las candidatas y candidatos y enviara las solicitudes que
cumplan con los requisitos establecidos dentro de los plazos sefialados en la
convocatoria respectiva, estableciendo un orden priorizado de sus candidaturas.

5. La Comisidn Especial Evaluadora del Programa de Becas Posdoctorales sera la
encargada de evaluar y aprobar o rechazar las solicitudes, tomando en consideracion
el grado de pertinencia del proyecto presentado con respecto al plan de desarrollo
de la entidad; la trayectoria académica de la candidata o candidato y de la tutora o



tutor; la calidad, originalidad y relevancia del proyecto presentado, el orden de
prelacién establecido por la entidad y los recursos presupuestales disponibles, entre
otros. El dictamen emitido sera inapelable.

6.- La Comisidn Especial Evaluadora del Programa de Becas Posdoctorales, tendra la
facultad de emitir Acuerdos con el objetivo de contar con criterios de interpretacion
y una mejor aplicacion de las Reglas de Operacidon del Programa de Becas
Posdoctorales, dichos Acuerdos deberan ser publicados en el sitio web del Programa
dentro de la pagina oficial de la Coordinacién de Humanidades, y entraran en vigor
al dia siguiente de su publicacién.

7. Cada becaria y becario se comprometera a dar aviso de manera anticipada a la
entidad académica a la que esté adscrito en caso de renuncia o cancelacion de la
beca que le haya sido otorgada.

8. Es obligacion de la entidad académica del Subsistema de Humanidades informar
a la Coordinacion de Humanidades sobre las renuncias, cancelaciones, cambios de
programa o cronograma y avisos de ausencia de la becaria o becario.

9. Correspondera a la Secretaria Administrativa de la Coordinaciéon de Humanidades
lo relativo a los pagos de las becas y seguros de gastos médicos mayores de la becaria
o becario y sus beneficiarias y/o beneficiarios.



PROCEDIMIENTO
Otorgamiento y pago de Becas Posdoctorales

Coordinacion de Humanidades

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

Direccion General de Asuntos del
Personal Académico

Candidata o candidato

Entidad académica del
Subsistema de Humanidades

Coordinacion de Humanidades

Técnica Académica/Responsable
del area de Becas adscrita a la
Secretaria Académica

ACTIVIDAD

Publica anualmente la Convocatoria (Anexo 1) y
las Reglas de Operacion del Programa de Becas
Posdoctorales en la UNAM (Anexo 2).

Presenta por escrito a la o el titular de la entidad
académica del Subsistema de Humanidades
donde le interese realizar su estancia
posdoctoral, la solicitud de beca junto con la
documentacién soporte de acuerdo a los
requisitos establecidos en las Reglas de
Operacién del Programa de Becas Posdoctorales
en la UNAM (Anexo 2).

Recibe y revisa que la solicitud de la candidata o
candidato cumpla con los requisitos establecidos
y somete a aprobacién del Consejo Interno

Envia a la Coordinacion de Humanidades los
oficios de postulacion por cada candidata o
candidato firmados por la o el titular de la
entidad y acompafados por la documentacién
soporte previamente avalada por su Consejo
Interno

Recibe y turna a la Secretaria Técnica de Becas,
Intercambio Académico, las postulaciones que
cada entidad envia.

Recibe, revisa y registra los datos de las
candidatas y candidatos en el Cuadro
Concentrador de la Informacion (Anexo 3).



Comisién Especial Evaluadora
del  Programa de  Becas
Posdoctorales

Técnica Académica/Responsable
del area de Becas adscrita a la
Secretaria Académica

Entidad académica del
Subsistema de Humanidades

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Envia circular a la Comision Especial Evaluadora
del Programa de Becas Posdoctorales,
proponiendo fechas para la primera sesion.

PREVIO A LA FECHA ACORDADA

Hace llegar a la Comisién Especial Evaluadora del
Programa de Becas Posdoctorales por via
electrénica, el orden del dia, el Cuadro
Concentrador de la informacién de las
postulaciones y el expediente digital de cada
candidata y candidato para su revision.

SESIONES DE LA COMISION

Analiza las solicitudes recibidas y evalian para
emitir su dictamen, conforme a la Convocatoria
y Reglas de Operacion vigentes, asi como los
Acuerdos publicados.

Elabora el Acta correspondiente

Elabora los oficios de dictamen de las Becas
Posdoctorales otorgadas (Anexo 4) y no
otorgadas (Anexo 5) por cada candidata vy
candidato.

Envia originales de los oficios de dictamen de las
Becas Posdoctorales otorgadas y no otorgadas a
la entidad académica del Subsistema de
Humanidades y copia de las otorgadas a la
Secretaria Administrativa de la Coordinacién de
Humanidades para que se efectien los tramites
administrativos de las becarias y becarios.

Recibe los oficios de Dictamen de Beca
Posdoctoral otorgados y no otorgados y entrega
a los candidatos y candidatas.

Da a conocer a las becarias y becarios, por medio
de la Presentacion de Bienvenida (Anexo 6), la
documentacién necesaria que debe enviar a la
Secretaria Administrativa de la Coordinacién de
Humanidades, para iniciar los tramites del pago
de la beca y del seguro de gastos médicos
mayores.



Becaria o becario

Secretaria Administrativa
/Departamento de Supervisidn y
Control

15.

16.

17.

18.

19.

Recibe presentacidon, recaba documentacion,
digitaliza y envia a la Secretaria Administrativa de
la Coordinacidon de Humanidades.

Recibe copia del oficio de dictamen de Beca
Posdoctoral otorgada y cuadro concentrador de
la informacién de los becarios (Anexo 3), via
correo electrénico.

Se solicita a los becarios via correo la siguiente
informacién:

a) Caratula del contrato de apertura de
cuenta bancaria o primera hoja del
estado de cuenta de la institucidn
bancaria BBVA.

b) Devolucién de la carta compromiso, con
firma autdgrafa que se les envia en ese
momento.

c) La documentacién personal requerida en
el (Anexo 6, punto 1.1)

d) La documentacion para el tramite del
Seguro de Gastos Médicos Mayores para
el becario y sus beneficiarios. (Anexo 6,
punto 1.2)

Se tramita el Seguro de Gastos Médicos Mayores
y via correo electrdnico se les envia a los becarios
la siguiente documentacion:

a) Certificado Individual (péliza).

b) Cédigo QR descargable en el celular en
sustitucion de la tarjeta plastica.

c) Condiciones generales.

d) Hospitales Red.

Se tramita la dispersion de los recursos en las
cuentas bancarias de los becarios y se les solicita
confirmar su depdsito a través de la firma
autografa del Recibo de Pago de Beca del mes
que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO



SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
DGPO-DEA/0064/6632/2022

ASUNTO: Revision y registro de procedimiento.

DRA. GUADALUPE VALENCIA GARCIA
COORDINADORA DE HUMANIDADES
Presente

Se hace referencia al oficio COHU/D-196/2021, mediante el cual presenta a consideracion algunos
cambios efectuados en el Procedimiento Otorgamiento y Pago de Becas Posdoctorales.

Sobre el particular, me permito hacer de su conocimiento que como resultado del proceso de revision de
los documentos enviados para su actualizacion, cumple con los lineamientos establecidos en la “Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos”, por lo que queda registrado en esta
Direccion General con el numero P211.01-071221/2.

Por lo anterior el Procedimiento debera ser resguardado en el acervo documental de la Coordinacion a
su digno cargo, asimismo, se recomienda se proceda a darle la difusién correspondiente al interior de la
entidad para su instrumentacion, consulta y debida observancia.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

Atentamente

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 2 de marzo de 2022
EL DIRECTOR GENERAL

MTRO. RAUL ALBERTO DELGADO

C.C.p.- Or. Luis Agustin Alvarez Icaza Longoria.- Secretario Adminisirativo de la UNAM,
Lic. Carlos Gémez Peyret.- Director de Estudios Administrativos de la Direccion General de Prasupuesto.
Mtra. Maria Isabel Garcla Rosas.- Secretaria Administrativa de la Coordinacidn de Humanidades.

RAD/CGPIFGG/MACC
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Oficio: COHU/D-196/2021

Asunto: Solicitud de actualizacién de Manual de Procedimiento
Otorgamiento y Pago de Becas Posdoctorales

MTRO. RAUL ALBERTO DELGADO
DIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Como antecedente, hago referencia al oficio DGPO-DEA/0266/2017 de fecha 31 de marzo de 2017,
en el que se nos da conocimiento sobre el proceso de revision y registro del manual de
Procedimiento Otorgamiento y Pago de Becas Posdoctorales, que corresponde a la administracion
realizada por parte de esta Coordinacion sobre el Programa de Becas Posdoctorales en la UNAM.

De acuerdo con el oficio al que refiero, el manual cumplié con los lineamientos establecidos en la
“Guia Técnica para Elaboracién de Manuales de Procedimientos” y quedd registrado ante la
Direccion a su distinguido cargo, con el nimero P211.01-310317/1.

Con el propésito de la continua mejora en los procedimientos administrativos y de evaluacion
dentro de la Coordinacion de Humanidades, me permito poner a su consideracién algunos cambios
efectuados en dicho manual, de manera que siga siendo el instrumento medular para el buen
funcionamiento del proceso de otorgamiento y pago de becas posdoctorales. Agradeceré sus
gestiones para que de no haber inconveniente quede actualizado y las modificaciones se hagan
vigentes. '

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU (g COORDINAC'ON DE HUMANIDADES |
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 26 de agosto de 2021. ! SECRETARIA -"’-”mm‘ﬂgéﬂét il‘
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