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INTRODUCCION

La Direccidén General de Orientacion y Atencion Educativa (DGOAE), adscrita a la Secretaria General de la
Universidad Nacional Auténoma de México, tiene como misién coadyuvar a la formacién integral de los
alumnos, buscando propiciar su desarrollo personal, académico y profesional durante su transito por la
Universidad, mediante la prestacién de diversos servicios educativos y de orientacién, en los que se les
proporcione: apoyos y estimulos para favorecer la calidad de su permanencia y desempefio académico;
informacién que los apoye en la toma de decisiones; oportunidad para aplicar sus conocimientos y
habilidades profesionales en la solucién de problemas de su comunidad; fomentando en ellos una
conciencia de servicio y retribucion a la sociedad; y estrategias que les faciliten su incorporacién al
mercado laboral.

Para desempefiar las funciones encomendadas a esta Direccion en materia de apoyos y estimulos, la
Direccién General de Orientacidn y Atencién Educativa coordina la modalidad de Beca Manutencién que
tiene como finalidad apoyar a los alumnos con escasos recursos econdmicos, a través de una beca
econdmica, a fin de mejorar su desempefio escolar y favorecer la conclusién de sus estudios.

Por lo anterior, la Direccién General de Orientacién y Atencién Educativa, a través de la Direccién 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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OBIJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objeto, establecer lineamientos normativos y la secuencia de actividades
en orden cronolégico, que regiran el otorgamiento de las Becas de Manutencién; la cual consiste en un
apoyo econdémico 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 desempefio escolar, asi como
incrementar la calidad y eficacia de los procesos de otorgamiento de beca, mediante la formalizacién de
los procedimientos de trabajo. Lo anterior en coordinacidn con la Subsecretaria de Educacidon Superior
(SES) a través de la Coordinacion Nacional de Becas de Educacion Superior (CNBES).
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE RECURSOS

OBJETIVO: Obtener los recursos para la operacion de la modalidad de Beca Manutencién vy la
autorizacién para la publicacion de la convocatoria.

NORMAS DE OPERACION

La Direccién de Becas y Enlace con la Comunidad solicitard la disponibilidad presupuestal a la
Coordinacion Nacional de Becas de Educacidn Superior, asi como a la Direcciéon 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 operacion de la convocatoria respectiva.
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE RECURSOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE BECAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE
EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DIRECTOR GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS
UNAM

ACTIVIDAD
1. Gira oficios a la Coordinacién Nacional de Becas
de Educacién Superior y a la Direccidon General de
Presupuesto, 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
Manutencioén.

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

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

Autoriza las gestiones necesarias para la
publicacidn de la convocatoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcion grafica
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE FICHAS ESCOLARES EN EL SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS
DE EDUCACION SUPERIOR (SUBES)

OBJETIVO: Registrar la informacidn 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 Atencion Educativa, deberd capturar la ficha escolar de cada
alumno dentro del Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién Superior (SUBES).

El registro de la informacién debera realizarse en la pagina www.subes.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
conclusion de la captura de la informacidn dentro del SUBES.


http://www.subes.gob.mx/
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE FICHAS ESCOLARES EN EL SISTEMA UNICO DE BENEFICIARIOS
DE EDUCACION SUPERIOR (SUBES)
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE BECAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ESCOLAR (DGAE)

JEFE DEL DEPARTAMENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DIRECTOR GENERAL DE ORIENTACION Y
ATENCION EDUCATIVA

ACTIVIDAD

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

2. Remite informacion escolar de los alumnos y
la deposita en el servidor para ser procesada.

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

4. Realiza el registro de la informacion
académica en el SUBES en segmentos de 3000
en 3000 utilizando archivos de tipo csv.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcion grafica
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PROCEDIMIENTO
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, someterd a consideracion de la CNBES la expedicién de la
convocatoria cuando menos 5 (cinco) dias habiles previos a la fecha de publicacién, observando los
lineamientos generales, establecidos en las Reglas de Operacidn para el Programa Nacional de Becas,
Apartado 5. Instancias Adicionales.

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 Direccién General de Orientacion y
Atencién Educativa y en carteles que se difundiran en las Escuelas y Facultades de Licenciatura de la
UNAM.

La convocatoria deberd especificar, tanto el procedimiento como las fechas para ingresar la solicitud.

11
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PROCEDIMIENTO
CARGA DE FICHAS ESCOLARES
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE BECAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO
COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE

EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

JEFE DEL DEPARTAMENTO

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE
EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS
UNAM

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ACTIVIDAD

1. Elabora proyecto de convocatoria y lo
somete a consideracién de la CNBES.

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 CNBES.

4. Aprueba el proyecto de convocatoria.

5. Autoriza publicacién de la convocatoria.

6. Publica y difunde la convocatoria en la
Gaceta UNAM, Portal de la UNAM, Portal del
Becario, pagina web de la Direccidon General de
Orientacion y Atencién Educativa y en los
planteles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12
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Descripcidn grafica
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE SOLICITUD Y CRITERIOS DE SELECCION

OBJETIVO: Que el alumno pueda registrar su solicitud para la Beca de Manutencion UNAM.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Podran participar en el proceso de seleccidn 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 el Anexo 2: Beca de Manutencién de las Reglas de Operacién para el
Programa Nacional de Becas y de acuerdo con los siguientes requisitos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

Ser mexicano
Estar inscritos en la UNAM en algin programa de Licenciatura y que requieran apoyo econdmico
para continuarlo.
Provenir de un hogar cuyo ingreso mensual sea igual o menor a cuatro salarios minimos pér
capita vigentes al solicitar la beca.
Ser estudiante regular, (no adeudar asignaturas de ciclos escolares anteriores y cursar las
materias de acuerdo con el plan de estudios que corresponda, quedando exentos de este
requisito los siguientes casos:
e Aquellos que estén inscritos o su familiar en primer grado, en el Registro Nacional de
Victimas.
e Alumnos de licenciatura inscritos en los primeros dos afios de su plan de estudios.
Los alumnos de licenciatura inscritos a partir del quinto semestre, deberdn demostrar haber
alcanzado un promedio general minimo de calificacién de 8.0 (ocho) o su equivalente en una
escala de 0 (cero) a 10 (diez).
No haber concluido estudios de licenciatura, contar con titulo de ese nivel o superior.
Postularse como aspirante a través del registro de su solicitud de beca en el Sistema Unico de
Beneficiarios de Educacién Superior (SUBES), en la pagina electrénica www.subes.sep.gob.mx
Para el registro en el SUBES deberan contar con:
e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) actualizada, la cual deberd verificarse en la
pagina electronica www.renapo.gob.mx
e Cuenta personal activa de correo electrénico, y
e Ficha escolar actualizada por parte de la UNAM y activada por el propio estudiante desde
su cuenta en el SUBES.

14
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h) 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
que reciba los beneficios del programa.

Los alumnos a los que les sea otorgada la beca de Manutencidn, tendrdn la posibilidad de recibir la beca
complementaria “Apoya tu Transporte”, siempre y cuando: la hayan solicitado en su registro de solicitud
de la beca en el SUBES, cumplan con las caracteristicas requeridas y exista disponibilidad presupuestal.

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

El monto de la beca serd mensual y se realizard mediante depésito en tarjeta bancaria.

La Direccién de Becas y Enlace con la Comunidad a través del Departamento de Becas, asignard las becas
conforme a los criterios establecidos en la Convocatoria y en las Reglas de Operacién 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, seran
seleccionados en funcién de los siguientes criterios de priorizacion:

a) Ingreso mensual per capita (por persona) del hogar de la persona solicitante.

b) Alumnos cuyas familias se encuentren en el padrdén de beneficiarios del programa PROSPERA, de
la Secretaria de Desarrollo Social.

c) Residir en uno de los municipios que se encuentran incluidos en el Sistema Nacional para la
Cruzada contra el Hambre, o bien, en alguno de los municipios incluidos en el Programa
Nacional para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.

d) Aspirantes provenientes de municipios rurales, indigenas de alto y muy alto indice de
marginacion establecidos por el Consejo Nacional de Poblacidn y/o su equivalente estatal en
contextos urbanos marginales.

e) Victimas directas o indirectas del delito y que se encuentren en el Registro Nacional de Victimas.

f) Alumnas embarazadas o madres, asi como alumnos que sean padres, a fin de promover la
corresponsabilidad y una paternidad responsable.

g) Aspirantes con algun tipo de discapacidad motriz, visual o auditiva.

h) Aspirantes detectados por los programas del Gobierno Federal o de los Gobiernos Estatales que
atienden a poblacidon migrante y cumplan con los requisitos para ser beneficiarios.

15
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i) Haber sido becaria con las becas de apoyo a la educacién basica de madres jovenes y jovenes
embarazadas.

j)  Alumnas que cumplan con los requisitos, con la finalidad de reducir las brechas de desigualdad
de género. www.cnbes.sep.gob.mx.

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 www.subes.gob.mx para registrar su

solicitud de beca.

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

El aspirante debera imprimir el acuse de la solicitud de Beca de Manutencién y de Transporte en caso de
haberlo solicitado, con nombre y firma, que contiene el nimero de folio correspondiente de cada
solicitud de beca.

Los aspirantes de nuevo ingreso al Programa y los que hayan sido beneficiarios el ciclo escolar anterior
inmediato, deberan acceder al Sistema Integra de la DGOAE, proporcionar el nimero de cuenta UNAM,

folio del SUBES de la SEP y llenar la solicitud del Programa.

El alumno deberd imprimir y conservar el comprobante que emita el Sistema, el cual servird como acuse
de recibo.

16
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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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Descripcidn grafica
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PROCEDIMIENTO
VALIDACION

OBIJETIVO: 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 a través del Departamento de Becas, solicitara a la CNBES que se proporcionen las cuentas de
usuario necesarias (las cuales deberan contar con los permisos necesarios dentro del SUBES para realizar
las validaciones “perfil de validador”) para acceder al SUBES.

La DGOAE realizard la validacién de los aspirantes registrados, de acuerdo a lo establecido en el
apartado 3.3.2 Procedimiento de Seleccion, de las Reglas de Operacidn para el Programa Nacional de
Becas.

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 (SUBES y Sistema Integra).

El Departamento de Becas descargard tanto del SUBES como del Sistema Integra, las solicitudes
capturadas por los alumnos y realizard un cruce de ambas tablas de informacién, descartando aquellas
gue no cumplan con este requisito.

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

La CNBES definira los criterios de priorizacion que le corresponden a cada registro, lo que se debera
tomar en cuenta al momento de la asignacion.

El Departamento de Becas integrara una lista preliminar de beneficiarios.

El Departamento de Becas solicitard a la Direccion General de Planeacién de la UNAM, informacion
sobre el ingreso familiar de los alumnos solicitantes a través del Sistema de Estimacién 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

19
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El Departamento de Becas solicitara nuevamente la informaciéon académica a la Direccion General de
Administracion Escolar, para corroborar el semestre y promedio de los solicitantes en el momento de la
asignacion.

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.

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

El Departamento de Becas elaborard un reporte por escrito informando cuantas solicitudes cumplieron
con los ambos registros y cuantas no.

El reporte debera ser elaborado por el Jefe del Departamento de Becas y contar con el Vo.Bo. del
Director de Becas y Enlace con la Comunidad.

El Director de Becas y Enlace con la Comunidad informara el contenido del reporte al Comité Técnico
Institucional de Becas de la UNAM. Este debera incluir en la parte final, el siguiente recuadro:

Elaboré Aprobo

Jefe del Departamento de Becas Director de Becas y Enlace con la Comunidad
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PROCEDIMIENTO
VALIDACION
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE BECAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE
EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

JEFE DEL DEPARTAMENTO

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE
EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION (DGP)

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ESCOLAR (DGAE)

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ACTIVIDAD

1. Solicita a la CNBES las cuentas de usuarios
necesarias para la validacion.

2. Proporciona cuentas de usuario para realizar
la validacion.

3. Valida las solicitudes en el SUBES.

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

5. Remite mediante oficio el nimero de
solicitudes recibidas e indica los criterios de

priorizacion que les aplican.

6. Solicita informacién académica y escolar a la
DGPy ala DGAE.

7. Remite informacién socioecondémica.

8. Remite informacién académica.

9. Realiza una confronta de la lista preliminar
con los padrones de otros programas vy
modalidades de beca.
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10. Elabora reporte indicando el niumero 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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Descripcidn grafica
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION

OBJETIVO: Integrar el padrdn de beneficiarios correspondiente a la Beca de Manutencion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe del Departamento de Becas realizara la seleccién de beneficiarios.

El Jefe del Departamento de Becas tomara como base para realizar la seleccion, las solicitudes que
hayan finalizado su registro en ambos Sistemas (Integra y SUBES), asi como los criterios de priorizacion
establecidos en las Reglas de Operacidn para el Programa Nacional de Becas.

El Jefe del Departamento de Becas realizara una propuesta de padrdn con los criterios aplicados.

La propuesta de padrdn debera contener numero de cuenta UNAM, folio SUBES vy los criterios de
priorizacion aplicables a cada caso.

La propuesta de padrdn debera contar con el Vo.Bo. del Director de Becas y Enlace con la Comunidad.
El Departamento de Becas remitira a la CNBES la propuesta, para validacién y en su caso, aprobacion, de
conformidad con lo establecido en el apartado 5. Instancias adicionales de las Reglas de Operacion para

el Programa Nacional de Becas.

En el caso de que la CNBES manifieste alguna observacién respecto de la propuesta remitida, ésta serd
atendida por el Departamento de Becas y se remitira nuevamente a la Coordinacion.

El padrdn validado se sometera a consideracién del Comité Técnico Institucional de Becas.

El Comité Técnico Institucional de Becas, sera la instancia encargada de aprobar la publicacién de
resultados.
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

JEFE DEL DEPARTAMENTO

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE
EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

JEFE DEL DEPARTAMENTO

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE
EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

JEFE DEL DEPARTAMENTO

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS
UNAM

ACTIVIDAD

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

2. Realiza propuesta de padrén de
beneficiarios.

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

4. Remite propuesta de padron a CNBES para
su validacidn.

5. Valida el padrdn a través de oficio o en su
caso, manifiesta sus observaciones.

6. En caso de existir observaciones a la
propuesta de padrdn, seran atendidas por el
Departamento de Becas y nuevamente
remitidas a CNBES.

7. Valida padrén y otorga visto bueno.
8. Somete a aprobacién del Comité de Becas, el
padrén validado.

9. Aprueba el padrén de beneficiarios y su
publicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE RESULTADOS

OBIJETIVO: Publicar los resultados de la Beca de Manutencion.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. La DGOAE publicara los resultados en el Portal del Becario y en la Pagina de la Direccidon General de
Orientacion y Atencion Educativa.

2. La CNBES publicara los resultados en su pagina electrénica.

3. Los alumnos también podran consultar su resultado en el SUBES, ya que CNBES también publica los
resultados a través de ese medio, ingresando el folio de la solicitud respectiva, en las fechas establecidas
en la convocatoria.

4. Cualquier modificaciéon que deba realizarse al padrdn definitivo debera solicitarse al Director de Becas y
Enlace con la Comunidad y contar con su respectiva validacién dentro del Sistema.

5. Cualquier modificacion al Padrén, debera ser informada al Comité Técnico Institucional de Becas.
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PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE RESULTADOS
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS 1. Publica resultados en el Portal del Becario y

en la Pdagina de la Direccion General de
Orientacion y Atencidn Educativa.

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE 2. Publica resultados en el SUBES.
EDUCACION SUPERIOR

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

4. Consulta sus resultados.
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Descripcidn grafica del proceso

PUBLICACION DE RESULTADOS

Sistema Integra

FUE

0 Ingresa folio y ACEPTADO? .

Z i Imprime y

S nidmero de cuenta en Consulta sus oncena

2 SUBES y/o Sistema resultados

< comprobantes
Integra N
Publica

ﬁ resultados en el NO

Z SUBES

v

" Publica resultados en Informe]la! al(ljjmn? que

< O los medios su solicitud no fue

§ establecidos en I3 aceptada y el motivo a

INICIO convocatoria través del SUBES y

29




SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION Y EL OTORGAMIENTO

DE LA MODALIDAD DE BECA MANUTENCION

PROCEDIMIENTO
ENTREGA DE MEDIO DE PAGO

OBJETIVO: Entregar el medio de pago a los beneficiarios de la Beca de Manutencion.
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

El beneficiario recogera su medio de pago en el lugar y fecha que se les indique, conforme al calendario
establecido por la DGOAE.

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

La entrega del medio de pago es personal e intransferible; nadie distinto al beneficiario podra acudir a
recibirlo y debera llenar los formatos administrativos necesarios para su recepcion y activacion.

El banco presentara al Departamento de Becas un listado con los medios de pago que no se recogierony
deberan resguardarse por el Jefe de dicho Departamento.

Los medios de pago que no hayan sido recogidos por los beneficiarios después de la fecha limite, seran
enviados a las escuelas y facultades, con la finalidad de localizar a los beneficiarios.

Los medios de pago que no sean reclamados, serdn notificados y regresados al banco emisor (en el caso
de ser tarjetas bancarias), informando al Comité para el oportuno reintegro del recurso, de conformidad
con lo establecido en las Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas, correspondientes al
ejercicio fiscal vigente.

Tratdndose de tarjetas bancarias, el alumno deberd capturar su clabe interbancaria dentro del SUBES, a

fin de dar cumplimiento a lo establecido en el apartado 3.5. Derechos, obligaciones y causas de
incumplimiento, suspension, cancelacion o reintegro de los recursos.
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PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE MEDIO DE PAGO
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

FUNDACION UNAM A.C.

INSTITUCION FINANCIERA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

FUNDACION UNAM A.C.

ALUMNO

ACTIVIDAD

1. Envio de requerimientos para la elaboraciéon
de contratos a FUNAM.

2. Remite padrén de beneficiarios a la
institucion bancaria para la elaboracién de
plasticos y contratos.

3. Remite padrén de beneficiarios a la
institucion bancaria para la elaboracién de

plasticos y contratos.

4. Remite contratos y tarjetas a la DGOAE.

5. Indica mediante correo electrénico a los
beneficiarios el dia, hora y lugar para acudir
por su medio de pago.

6. Apoya y supervisa el proceso de entrega de
tarjetas.

7. Opera la logistica de entrega de tarjetas.

8. Acude por su tarjeta con su identificacion
oficial y llena los formatos requeridos.

9. Acude por su tarjeta con su identificacion
oficial y llena los formatos requeridos.

10. Captura su clabe interbancaria en el SUBES.
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INSTITUCION FINANCIERA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ESCUELAS Y FACULTADES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

11. Al finalizar la entrega, proporciona al Jefe
del Departamento de Becas, un listado con los
folios de las tarjetas que no fueron recogidas y
guedaran bajo resguardo del Jefe del
Departamento.

12. Remite tarjetas que no fueron recogidas en
el plazo establecido a las Escuelas y Facultades.

13. Entregan tarjetas a los alumnos que no
acudieron en las fechas establecidas en la
convocatoria.

12. Regresan a DGOAE las tarjetas que no
fueron reclamadas.

13. Reporta al Comité de Becas las tarjetas que
no fueron reclamadas y las regresa al banco
emisor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
PAGOS

OBIJETIVO: Efectuar el pago correspondiente a los beneficiarios de la Beca de Manutencion.
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe del Departamento de Becas considerard los nimeros de cuenta bancarios de los estudiantes que
hayan sido becarios en otro ciclo escolar, para realizar su pago.

El Jefe del Departamento de Becas, solicitard a la institucion financiera encargada de emitir los medios
de pago, la emisidn de cuentas bancarias para los nuevos becarios.

El Jefe del Departamento de Becas programara los pagos para los beneficiarios que acudieron por su
medio de pago en las fechas establecidas.

No se programardan pagos a los beneficiarios que no acudieron por el medio de pago.

El Director General de Orientacién y Atencidn Educativa enviara al Coordinador Ejecutivo del
Fideicomiso los archivos de pago y oficios de instruccién, conforme a los periodos establecidos en la
convocatoria.

Los archivos de pago y oficios de instruccidn, deberdn también ser remitidos por el Departamento de
Becas mediante correo electrénico al Coordinador Ejecutivo del Fideicomiso para agilizar los tiempos en

la operacioén.

El Jefe del Departamento de Becas, debera registrar a través del SUBES, los pagos efectuados a cada
beneficiario, en una fecha posterior no mayor a 10 dias habiles.

Los beneficiarios podrdn consultar los pagos que han recibido a través del SUBES y del Sistema Integra,
una vez que la institucion bancaria notifique el reporte de pagos aplicados.

El Jefe del Departamento de Becas debera localizar al beneficiario via telefénica o correo electrdnico, en
caso de existir reporte de rechazo bancario.

El beneficiario que presente rechazo bancario deberd acudir con su instituciéon financiera para la
solucidon de su problemay lo informara a la DGOAE.

El Jefe del Departamento de Becas actualizard la informacidn del becario y reprogramara sus pagos.

El beneficiario que solicite su baja voluntaria del Programa por asi convenir a sus intereses, debera
notificarlo al Departamento de Becas para que se le indique el procedimiento a seguir.
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13. La Direccion de Becas y Enlace con la Comunidad informara al Comité Técnico Institucional de Becas, las
bajas recibidas al momento de la sesién de dicho érgano colegiado.

PROCEDIMIENTO
PAGOS
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS 1. Verifica si el alumno ha sido beneficiario

anteriormente.

2. Considera los datos bancarios de alumnos que
han sido beneficiarios en otros ciclos escolares.

3. Solicita al banco los nimeros de cuenta de los
beneficiarios para efectuar el pago.

INSTITUCION FINANCIERA 4, Remite numeros de cuenta.

JEFE DEL DEPARTAMENTO 5. Prepara archivos de pago.

6. Elabora oficios para envio de archivos de pago
dirigido al Coordinador Ejecutivo del Fideicomiso.
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FUNDACION UNAM A.C.

INSTITUCION FINANCIERA

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO

ALUMNO

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO

7. Recibe la instruccion de dispersion del
Coordinador Técnico del Fideicomiso.

8. Instruye a la fiduciaria para que realice el pago
de becas.

9. Realiza el pago de las becas con cargo al
patrimonio del fideicomiso.

10. En caso de existir rechazo bancarios, el jefe
del Departamento notificard al interesado, para
gque acuda a resolver su situaciéon y
posteriormente reprogramara su pago.

11. Recibe el pago de su Beca de Manutencion.

12. Registra pagos de beneficiarios en el SUBES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
OPERACION DEL FIDEICOMISO PARA LA BECA DE MANUTENCION UNAM

OBIJETIVO: Conocer la operacién del Fideicomiso para la Beca de Manutencién UNAM.
NORMAS DE OPERACION

1. El Fideicomiso de Becas de Manutencion UNAM, creado el 22 de agosto de 2018, tiene como finalidad
el otorgamiento de becas a estudiantes de nivel licenciatura, de conformidad con lo establecido en el
Anexo 2 de las Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas, correspondientes al ejercicio
fiscal 2018.

2. Las Becas de Manutencién seran pagadas a través del fideicomiso F/1995.
3. Contard con un Comité Técnico que se integrara por:

e El Secretario General.

e Un funcionario designado por el Secretario General.

e El Titular de la Direccién General de Orientacion y Atencidon Educativa, que tendra el cargo de
Coordinador Técnico.

e Unrepresentante de la Tesoreria del Patronato Universitario.

e El Titular de la Direccion Ejecutiva de la FUNAM, que tendrd el cargo de Coordinador Ejecutivo.

4. Todos los representantes antes mencionados participaran en el Comité Técnico con voz y voto.
5. Adicionalmente, participaran en el Comité Técnico con voz pero sin voto:

e Un representante designado por la fiduciaria, que podra asistir, pero no estara obligada a asistir
a las sesiones del Comité Técnico, sin ser considerado miembro del mismo.

e Unrepresentante de la oficina del Abogado General.

e Un Secretario de Actas, designado por el Presidente del Comité Técnico.

e El titular de la Direccién de Finanzas de la FUNAM.

6. El Comité Técnico del Fideicomiso vigilard el cumplimiento de todos y cada uno de los fines del
Fideicomiso y cuenta con las siguientes facultades:

e Autorizar el monto a destinarse al pago de las becas e instruir a la fiduciaria para que se realice
el traspaso a las cuentas dispersoras. Lo anterior debera hacerse por medio del Coordinado
Ejecutivo, previa solicitud del Coordinador Técnico.

e Instruir a la fiduciaria la apertura y en su caso, la cancelacién de las cuentas y subcuentas
bancarias contra las que deberan cubrir los pagos de las becas.
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e Conocer a través del Coordinador Ejecutivo, de las aportaciones que éste reciba de la UNAM, de
la SEP y de la FUNAM.

e Conocer y aprobar los informes y estados financieros que rinda la fiduciaria, respecto de la
situacion financiera que guarda el Fideicomiso, a través del Coordinador Ejecutivo.

e Proponer a las partes que intervienen en el Fideicomiso, modificaciones al mismo que considere
convenientes o necesarias para el cumplimiento de sus fines.

e Designar al auditor externo para dictaminar los estados financieros anuales del Fideicomiso.

e Las demads que se establezcan en las Reglas y resulten acordes con los fines del Fideicomiso.

7. Adicionalmente:

e El Coordinador Técnico dara seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que tome el propio
Comité Técnico, asi como avalar los mismos e instruir al Coordinador Ejecutivo la aplicacion de
los recursos fideicomitidos e informar del grado de cumplimiento de los acuerdos en cada
sesion.

e El Coordinador Ejecutivo tendra como funcidn cumplir los acuerdos del Comité Técnico respecto
de la aplicacién del Patrimonio del Fideicomiso, previa instruccién del Coordinador Técnico.

e El Secretario de Actas del Comité Técnico, serd el encargado de elaborar y firmar conjuntamente
con el Presidente y los demas integrantes de dicho Comité, las actas que se deriven de las
sesiones.

e El desempefio del cargo de miembro del Comité Técnico, Secretario de Actas y Coordinador
Ejecutivo, no dard derecho al pago de retribucion alguna, adicional a la que perciban en sus
respectivos cargos.

e El Orden del Dia y la correspondiente carpeta de informes y asuntos a tratar en las sesiones,
sera elaborada por el Secretario de Actas y deberan ser remitidos a los miembros del Comité,
por lo menos con cinco dias habiles de anticipacidn a la celebracidn de cada sesién ordinaria.
Tratdandose de sesiones extraordinarias, se remitiran cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion.

e Deberd sesionar cuando menos, cuatro veces al afio de manera ordinaria, conforme al
calendario que anualmente determine, y de manera extraordinaria, a solicitud de cualquiera de
sus miembros, que debera dirigirse al Coordinador Técnico.

e Se considerard legalmente reunido cuando en las sesiones estén presentes mas de la mitad de
sus miembros con derecho a voto.

e Adoptara sus decisiones a partir de la informacidon y documentacidn que le sea presentada en
sus sesiones por el Coordinador Técnico para sustentar los montos correspondientes a los pagos
de las becas que deban cubrirse con cargo al Patrimonio del Fideicomiso.

e Las decisiones se tomardn por mayoria de votos y todos sus miembros tendran la obligacion de
pronunciarse en las votaciones. En caso de existir empate, el Presidente tendra el voto de
calidad.

e El Comité Técnico serd representado ante la fiduciaria y ante el Comité de Becas, por el
Coordinador Técnico.
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS

OBIJETIVO: Conciliar el padréon de beneficiarios de manera mensual con el objetivo de identificar las
modificaciones y reportar las bajas.
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe del Departamento de Becas conciliard peridédicamente el padron de beneficiarios, con los
reportes emitidos por el Sistema Integra para identificar si existe alguna baja o modificacidn 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.

El reporte debera de ser presentado al Comité Técnico Institucional de Becas para su aprobacidn.

Las solicitudes de de suspensidn, cancelacion y prérroga de becas, deberan ser notificadas y autorizadas
por el Comité de Becas e informar de éstas a la CNBES.

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

Las bajas del periodo correspondiente deberan ser reportadas por el Jefe del Departamento de Becas

dentro del SUBES, de conformidad con lo establecido en las Reglas de Operacién para el Programa
Nacional de Becas, para mayor informacion, remitirse al Manual del SUBES.
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL PADRON DE BENEFICIARIOS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

ACTIVIDAD

1. Emite reporte de pagos efectuados por
becario a través del Sistema Integra.

2. Concilia reporte de pagos con padrén de
beneficiarios, con el objetivo de verificar si
existe alguna baja o modificacion.

3. Emite reporte mensual documentado en el
gue se informen las bajas del periodo, con el
Vo.Bo. del Director de Becas y Enlace con la
Comunidad.

4. Comunica las bajas al Comité de Becas
UNAM para su conocimiento y autorizacion.

5. El Jefe del Departamento de Becas registra
mensualmente las bajas en el SUBES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
INFORMES

OBJETIVO: Elaborar los informes y acciones de seguimiento establecidas en las Reglas de Operacion,
respecto de la Beca de Manutencion.

NORMAS DE OPERACION

El Jefe del Departamento de Becas reportara a la CNBES, la siguiente informacién:

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

Los informes técnico-financieros parciales detallados, de manera trimestral, que le solicite,
referentes a la aplicacién del Programa, que no podra exceder los 10 (diez) dias habiles
posteriores a la conclusién de cada trimestre, mismos que deberdn contener la siguiente
informacion:

e Ingresos del periodo (trimestral).

¢ Rendimientos financieros del periodo (trimestral).

e Egresos del periodo y su destino (trimestral).

e Disponibilidad del periodo o saldo del periodo (trimestral).

Esta informacion debera sustentarse con los estados financieros y estados de cuenta bancarios
del trimestre a reportar.

Entregar dentro de los 15 (quince) dias habiles posteriores al término del ciclo escolar, un
informe técnico final detallado referente a la aplicacidn de la beca. El informe debera contener
los detalles determinados por la CNBES.

Notificar por escrito a la CNBES la recepcidn de cada depdsito de recurso federal al Fideicomiso
0, en su caso, a las cuentas especiales que para tal efecto se hayan constituido, dentro de los 15
(quince) dias habiles posteriores a la fecha de recepcion.

Proporcionar a la CNBES, cuando ésta lo requiera, la informacién financiera y contable
relacionada con la operacidn de los fideicomisos y con la aplicacidn de los recursos, en especial
los estados financieros basicos (Balance General o Estado de Situacién Financiera, Estado de
Resultados y Estado de Flujo de Efectivo)

Remitir anualmente a mas tardar durante el mes de abril, los estados financieros auditados
correspondientes al ejercicio fiscal previo.
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5. Toda la informacidn y documentacidn concerniente al cierre del ejercicio escolar
correspondiente, debera ser enviada a la CNBES dentro de los diez primeros dias del mes de
septiembre del afio en curso, misma que debera contener:

Saldo inicial y saldo final del periodo.

Compromiso original de aportaciones federal y estatal.
Recurso ejercido.

Monto total de gastos de operacion.

Numero de becas proyectadas, pagadas y no pagadas.
Rendimientos financieros generados en el fideicomiso.
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PROCEDIMIENTO
INFORMES
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS 1. Remite a la CNBES las actas derivadas de las

reuniones del Comité de Becas, debidamente
formalizadas.

2. Notifica a la CNBES la recepcion de cada
depdsito de recurso federal al fideicomiso,
dentro de los 15 dias habiles posteriores a su

recepcion.
COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE 3. Solicita a la DGOAE los informes técnico-
EDUCACION SUPERIOR (CNBES) financieros trimestrales correspondientes a la

operacion del Programa.

JEFE DEL DEPARTAMENTO 4., Remite los informes técnicos financieros a la
CNBES acompaiiados de los estados técnicos
financieros.

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE 5. Solicita a la DGOAE informe técnico final.

EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

JEFE DEL DEPARTAMENTO 6. Remite a la CNBES informe técnico final
dentro de los 15 dias hdbiles posteriores al
término del ciclo escolar.

7. Remite a la CNBES informacién vy
documentacion de cierre dentro de los 10
primeros dias del mes de septiembre del afio
en curso, de conformidad con las ROPS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
CONTRALORIA SOCIAL

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

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La CNBES solicitard a la DGOAE que se designe responsable de Contraloria Social para la Beca de
Manutencioén.

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

La CNBES capacitara al enlace designado respecto de la operacion y esquema de Contraloria Social.

El Jefe del Departamento de Becas integrara Comités de Contraloria Social con los alumnos beneficiados
con la Beca de 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 operacion
de la Beca de Manutencidn.

La CNBES proporcionara usuario y contrasefia para ingreso al SICS.

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

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

La CNBES registrard el informe anual de actividades.
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PROCEDIMIENTO
CONTRALORIA SOCIAL
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE 1. Solicita se designe responsable de Contraloria
EDUCACION SUPERIOR (CNBES) Social para la Beca de Manutencion.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS 2. El Jefe del Departamento de Becas es

designado como enlace de Contraloria Social
para la Beca de Manutencion.

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE 3. Capacita al enlace designado respecto de la
EDUCACION SUPERIOR (CNBES) operacion y esquema de Contraloria Social.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 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 operacion de la Beca de
Manutencion.

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE 6. Proporciona usuario y contrasefia para
EDUCACION SUPERIOR (CNBES) ingreso al SICS.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 7. El Jefe del Departamento de Becas carga en el

SICS, todas las actividades de promocién 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
CNBES.
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COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE 9. Recibe vy registra informe anual de
EDUCACION SUPERIOR (CNBES) actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
REINTEGROS

OBJETIVO: Reintegrar los remanentes federales o recursos que no se hayan devengado, de conformidad
con las ROPS.

NORMAS DE OPERACION

El Coordinador Ejecutivo del fideicomiso informard al Coordinador Técnico, si existen remanentes
derivados del recurso federal que no se hayan devengado.

El Coordinador Técnico del fideicomiso, informara al Comité Técnico Institucional de Becas el monto al
que ascienden los remanentes derivados del recurso federal.

El Comité Técnico Institucional de Becas determinara si procede el reintegro.

El Coordinador Técnico del fideicomiso, instruird al Coordinador Ejecutivo para conciliar el importe a
reintegrar con la CNBES.

La CNBES proporcionara la linea de captura para efectuar el reintegro, una vez conciliado el importe
correspondiente.

El Coordinador Técnico del fideicomiso, instruirad al Coordinador Ejecutivo para realizar el reintegro.

El Coordinador Ejecutivo del fideicomiso notificara el reintegro por escrito a la DGOAE y a la CNBES en
un plazo no mayor a dos dias habiles.

La CNBES confirmara a la DGOAE la recepcién del reintegro.
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PROCEDIMIENTO
REINTEGROS
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

COORDINADOR EJECUTIVO DEL FIDEICOMISO

COORDINADOR TECNICO DEL FIDEICOMISO

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL DE BECAS

COORDINADOR TECNICO DEL FIDEICOMISO

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE

EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

COORDINADOR TECNICO DEL FIDEICOMISO

COORDINADOR EJECUTIVO DEL FIDEICOMISO

COORDINACION NACIONAL DE BECAS DE
EDUCACION SUPERIOR (CNBES)

ACTIVIDAD

1. Informa al Coordinador Técnico si existen
remanentes federales o recurso que no se
haya devengado.

2. Informa al Comité Técnico Institucional de
Becas el monto al que ascienden los
remanentes derivados del recurso federal.

3. Determina si procede el reintegro del
recurso.

4. Instruye al Coordinador Ejecutivo del
fideicomiso para conciliar el importe del
recurso a devengar, con la CNBES.

5. Proporciona a la DGOAE la linea de captura
para efectuar el reintegro, una vez conciliado
el importe.

6. Instruye al Coordinador Ejecutivo del
Fideicomiso para realizar el reintegro, de
conformidad con la informacién proporcionada
por la CNBES.

7. Notifica el reintegro por escrito a la DGOAE y
a la CNBES en un plazo no mayor a dos dias
habiles.

8. La CNBES confirma a la DGOAE la recepcion
del reintegro

FIN DEL PROCEDIMIENTO

53



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION Y EL OTORGAMIENTO

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

DE LA MODALIDAD DE BECA MANUTENCION

Descripcidn grafica

REINTEGROS

COMITE TECNICO INSTITUCIONAL
DE BECAS

Determina si

procede el
reintegro

w
")
]
Z
g
Proporciona linea de
captura para efectuar el
reintegra
Canfirma la
recepcion del
reintegro
=]
W
z Informa al Comité
B Técnico Institucional Instruye Coordinadar
Instruye al
& A -
s de Becas_.e\ manto Ejecutivo para conciliar G BT
g al que ascienden los el importe a reintegrar )
eI para realizar el
4 con la CNBES. mTEDE
-] derivados del
g recurso federal
L")

COODRINADOR EJECUTIVO

EXISTE
REMAMEMTE DE
RECURSO
FEDERAL?

Informa al
Coordinador
Técnico, |3 existencia
de remanentes
provenientes del
recurso federal

Motifica el reintegro
por escrito a la
DGOAE v a la CHBES
€n un plazo no mayor
a dos dias habiles,

54




SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE ORIENTACION Y ATENCION EDUCATIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION Y EL OTORGAMIENTO

DE LA MODALIDAD DE BECA MANUTENCION

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 nimero de bimestres, trimestres, cuatrimestres,
semestres o afos establecidos por la institucidn publica de educacion correspondiente.

Beca de Manutencién. Apoyo o estimulo econdmico o en especie, en beneficio de los/las estudiantes,
gue 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 geogréfica a qué pertenezcan.

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 (domiciliacidn), pago de
némina o a las transferencias electrénicas de fondos INTERBANCARIOS (entre bancos) se apliquen
exclusivamente a la cuenta sefialada por el cliente, como destino u origen.

CNBES. Coordinacion Nacional de Becas de Educacion Superior.

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.

Ficha escolar. Se refiere a la informacién académica del alumno que la UNAM debera cargar dentro del
(Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién 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 Operacion. Las Reglas de Operacion para el Programa Nacional de Becas (S243) emitidas por
la Secretaria de Educacion Publica 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.
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Salario minimo mensual per cdpita. Resulta de dividir el salario minimo mensual entre el tamarfo
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 Comisién Nacional
de los Salarios Minimos, con base en los articulos 123, apartado A, fraccion VI, parrafo tercero de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 94 de la Ley Federal del Trabajo.

SEP. Secretaria de Educacion Publica.

SES. Subsecretaria de Educacion Superior de la Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal.
Sistema Integra.

SUBES. Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién Superior.
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