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|. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios al Universitario, se elabor6 con el
fin de contar con una herramienta agil, que metodolégicamente dé cuenta cOmo se
encuentra organizada y, que las personas que laboran en ella conozcan la estructura y
funcionamiento de la Direccion asi como de los Departamentos que la conforman, a fin de
apoyar el desarrollo de los programas y proyectos bajo su responsabilidad.

El presente instrumento administrativo estara al alcance de toda persona que desee
consultarlo y enterarse de la organizacion y funcionamiento de la Direccién de Servicios al
Universitario. En él, los responsables de los Departamentos podran tener presente su nivel
de competencia, autoridad y responsabilidad; por lo tanto, su cumplimiento constituye el
elemento mas importante para la realizacion de las tareas diarias que impactaran en el
beneficio y satisfaccién de los usuarios, asi como en la consecucién de las metas
establecidas en los Planes Rectores de Desarrollo Institucional y Programas Operativos
Anuales.

Las revisiones y actualizaciones al manual deberan realizarse al menos cada dos afios, con

el fin de contar con un documento adecuado a su tiempo y espacio, que defina el éxito del
documento.

M. en E.U.R. José Lino Garza Elizalde
DIRECTOR DE SERVICIOS AL UNIVERSITARIO
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas Versién Vigente No. 00

Fecha: 17/01/13

Secretaria de Extension y Viculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

1. Proposito

Incrementar la calidad y la eficiencia de las actividades para el otorgamiento de becas
institucionales, desde la difusién de las convocatorias de las diversas modalidades de becas que
ofrece la UAEM, hasta la asighacién de la beca, mediante la formalizacion, estandarizacion y
automatizacion de métodos y procedimientos de trabajo, en apego a legislacién y normatividad
vigente de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Secretaria de Extension y Vinculacion, el
Director de Servicios al Universitario, el Jefe del Departamento de Becas, Areas responsables de
Becas de los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos Académicos, Centros
Universitarios y Unidades Académicas Profesionales e Instancias de la UAEM que promueven el

otorgamiento de becas.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto

Secretaria de

Responsabilidad

eDe acuerdo a las atribuciones que le establece el
Reglamento de Becas de la UAEM, como Presidenta del
Comité General de Becas y las que de ellas se deriven.

Autoridad

¢ Dirigir las politicas institucionales
para el otorgamiento de becas.

Universitario

Extension y OFOI‘I’T_'IL.Jlal‘_' las propuestas de
Vinculacién modificacién del Reglament_o de
’ Becas cuando asi se requieran,
remitiéndolas al Rector.

eDe acuerdo a las atribuciones que le establece el|eConvocar a Sesiones Ordinarias y
Reglamento de Becas de la UAEM, como Secretario | Extraordinarias del Comité General

Director de Técnico del Comité General de Becas y las que de ellas se | de Becas.
Servicios al deriven. eConstatar la  documentacion,

agenda de trabajo y vigilar el

seguimiento de acuerdos del
Comité General de Becas.
Director o eDe acuerdo a las atribuciones que le establece el|eDar seguimiento a las becas
Reglamento de Becas de la UAEM, como Presidente del | institucionales, del Gobierno
encargado del
Plantel de la Comité Interno de Becas y las que de ellas se deriven. Federal, Estatal y sector privado,
manteniendo un régimen integral,
Escuela_ transparente y equitativo.
Prepara_ltorla, e Coadyuvar con el Comité General
Organismo de Becas en la evaluacion vy
Académico, otorgamiento de las becas.
Centro
Universitario o
Unidad
Académica
Profesional
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Viculacion
Direccion de Servicios al Universitario

Departamento de Becas

Puesto

Jefe del
Departamento
de Becas

Responsabilidad

e Planear, coordinar y difundir el Programa de Becas de la
UAEM.

e Supervisar la operaciéon del Programa de Becas y evaluar
su funcionamiento y desempefio del proceso, que permitan
proponer acciones preventivas o correctivas.

ePlanear, documentar e implementar, el proceso
“Otorgamiento de becas institucionales” con base al
manual de calidad y el Plan de Calidad.

e Evaluar el desempefio del proceso que le permita proponer
acciones preventivas o correctivas.

¢ Solicitar auditorias a su proceso.

e Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Becas, asi
como los objetivos, politicas y procedimientos.

e Asesorar al personal responsable de los espacios
académicos de la UAEM y demas instancias universitarias
con respecto al Programa de Becas de la UAEM su
proceso, procedimientos y acceso al Sistema Integral de
Becas.

e Capacitar al personal responsable con respecto al manejo
del SIB, asignar nombre de usuario y contrasefia para un
acceso controlado.

e Corregir datos de la solicitud relacionados con Nombre,
Apellidos, RFC, Ingresos. Lo anterior a solicitud del
espacio académico.

eAtender las quejas y recursos de inconformidad
presentadas por la comunidad universitaria ante el
Departamento.

e Detectar las No Conformidades en el proceso para su
seguimiento y atencién.

¢ Registrar la informacion generada en materia de becas.

e Informar a la Alta Direccién el desempefio del proceso.

Fecha: 17/01/13

Autoridad
o N/A

Responsable
de becas en
Espacios y

Dependencias
Académicas

¢ Ademas de las siguientes, todas aquellas atribuciones que
le establece el Reglamento de Becas de la UAEM, como
Secretario Técnico del Comité Interno de Becas.

e Planear, coordinar, controlar y difundir las actividades del
Programa de Becas en su espacio académico.

e Asegurar la correcta y oportuna integracion del Comité
Interno de Becas.

e Publicar, difundir y dar cumplimiento a los requisitos las
convocatorias de becas.

eAsesorar a los alumnos de su espacio académico,
referente a las bases establecidas en las convocatorias de
becas que ofrece la UAEM.

e Integrar las solicitudes de beca que marca la convocatoria
respectiva.

¢ Verificar que los expedientes de los alumnos que solicitan
beca contengan la documentaciéon soporte y cumplan con
la guia de captura para el registro de solicitudes.

e Solicitar al alumno correccion de datos de la solicitud
relacionados con domicilio, colonia, municipio, teléfono.

eConvocar a las sesiones del
Comité Interno de Becas

e Emitir documentacién y someter a
consideracion del Comité Interno
las solicitudes de Becas vy
documentacion para la evaluacion
y asignacion respectiva.

e Vigilar los acuerdos emanados de
las sesiones.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Viculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Solicitar al Departamento de Becas correccion de datos de | e N/A
la solicitud relacionados con Nombre, Apellidos, RFC,
Ingresos.

e Corregir la solicitud de beca en los datos relacionados con
Promedio, Tipo de beca, Plan de estudios, Semestre que
cursa. Lo anterior por error involuntario del alumno.

e Validar la informacion contenida en las solicitudes en el
Sistema Integral de Becas para su evaluacioén y asignacion
por el Comité Interno de Becas.

Responsable e Registrar en el Sistema Integral de Becas (SIB) los
de becas en | acuerdos tomados por el Comité Interno de Becas (Acta).
Espaciosy |eDictaminar las becas que se otorgan en el espacio

Dependencias | académico, asi como revisar, imprimir y firmar los listados
Académicas generados por el SIB de alumnos beneficiados y montos
capturados.

e Entregar con oportunidad las solicitudes de becas y
documentacién soporte al Departamento de Becas para su
calificacion  correspondiente  por las  instancias
universitarias que promueven el otorgamiento de becas.

¢ Realizar el seguimiento a becarios.

e Atender las quejas e inconformidades presentadas por la
comunidad universitaria de su espacio académico o
dependencia académica.

¢ Dar seguimiento al desarrollo de la convocatoria y vigilar el | eDesignar de acuerdo a la

cumplimiento del objetivo de la beca. convocatoria, a los alumnos
Responsable |, pictaminar las becas que se otorgan, asi como revisar,| becarios de manera integral,
de becas en imprimir y firmar los listados generados por el SIB de| equitativay transparente.
Instancias alumnos beneficiados y montos capturados.

Universitarias | ® Realizar el seguimiento a becarios.
¢ Proponer modificaciones a la convocatoria de la beca que
promueva.

4. Normatividad aplicable
Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México. Titulo Primero, Articulo 2, Fraccion VI.

Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México, Articulos 13 Bis, 27 y
139.

Reglamento de Becas de la Universidad Autonoma del Estado de México.
Convocatoria de la modalidad de beca correspondiente para Bachillerato y Licenciatura.
5. Politicas
1. El presupuesto se formulard y distribuira considerando las siguientes variables: el registro
historico, las modalidades de becas vigentes, las cuotas de inscripcion, la matricula de cada

espacio académico, sus programas educativos, el presupuesto ejercido y el incremento
autorizado por la Secretaria de Administracion.
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Viculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

El Comité Interno de Becas debe ser la instancia que analice y distribuya el presupuesto de
becas considerando las caracteristicas académicas, sociales y econdémicas de la
comunidad estudiantil que solicita beca.

El Departamento de Becas reconocera los acuerdos tomados por los Comités Internos de
Becas, siempre y cuando, consideren lo establecido en el Reglamento de Becas de la
UAEM, las convocatorias respectivas, y no contravengan los derechos de los alumnos.

Los espacios académicos deberan garantizar que la convocatoria permanezca a la vista de
la comunidad estudiantil durante el periodo de entrega - recepcién de solicitudes marcado
en la convocatoria respectiva.

En el formato de solicitud de beca se hara del conocimiento de los solicitantes que al
proporcionar informacién o documentacion falsa sera motivo de cancelaciéon de la beca.

El otorgamiento de becas en nimero y monto estara sujeto a la disponibilidad presupuestal
asignado al espacio académico o administrativo, sujetdndose a lo establecido por el
Reglamento de Becas que a la fecha se encuentre vigente.

Los resultados se publicaran a través del numero de registro asignado en la solicitud por
tipo de beca y espacio académico, procurando la informacién confidencial del alumno como
es el nimero de cuenta asignado por la UAEM.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Viculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Responsable de becas en

Espacios y Dependencias Académicas Alumno

Jefe del Departamento de Becas

Al inicio de cada periodo escolar actualiza
la base de datos de los alumnos de la
UAEM en el Sistema Integral de Becas.

Informa al responsable de proyectos de
becas de las Dependencias de
Administracion Central y al Director de
Organismo Académico mediante oficio
signado por la Presidente del Comité
General de Becas sobre el presupuesto
de Becas disponible en el periodo escolar
por modalidad y por Espacio Académico.

Remite a los Espacios Académicos la
convocatoria de Becas.

. R @

Recibe convocatoria de becas, la difunde
y publica en su Espacio Académico.

Recibe, revisa los documentos y la
solicitud de beca del alumno, a fin de que
cumplan con los requisitos de la
convocatoria y determina:

No cumple con los requisitos, notifica al
alumno el o los motivos por los cuales no
cumple con los lineamientos solicitados
en la convocatoria, y registra en el
formato de control de Revisién de
Expedientes Rechazados (Anexo A).

Si cumple con log requisitos de la
convocatoria pero algunos datos de la
solicitud no corresponden, solicita al
alumno los ajustes correspondientes.

o ®

¢La solicitud
cumple con los
requisitos?

Notifica al alumno los motivos por los
cuales no cumple con los requisitos y
registra en el formato Control de Revisién
de Expedientes Rechazados. (Anexo A).

@

Solicita al alumno los  ajustes
correspondientes.

Una vez corregida la solicitud la entrega
al Responsable de Becas en el Espacio
Académico con los documentos soporte.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Viculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Responsable de becas en

Espacios y Dependencias Académicas Jefe del Departamento de Becas

Alumno

»

o

Una vez corregida la solicitud de Beca, la
recibe con los documentos soporte y
entrega acuse de recibido al alumno.

Ingresa al Sistema Integral de Becas y
valida las solicitudes que cumplen con los
requisitos y genera reporte por tipo de
Beca.

Evalla solicitudes, emite criterios para el
ejercicio del presupuesto y dictamina a
los becarios en el Sistema Integral de
Becas conforme al Reglamento y la
Convocatoria.

Registra los Acuerdos del Comité Interno
de Becas en El Sistema Integral de
Becas, imprime y recaba firmas y envia
por oficio acta y relacién de becarios con
la antefirma del Responsable de Becas.

oF . | - ()

Recibe acuse de recibido de la solicitud Revisa congruencia de los resultados

de beca. reportados en el acta contra los becarios
seleccionados en el Sistema Integral de
Becas.

Verifica la informacion de becarios para
referenciar el cumplimiento de los
requisitos de las convocatorias.

Verifica la correcta validacion de las
solicitudes y registro del acta del Comité
Interno de Becas en el Sistema Integral
de Becas y determina.

No cumple, devuelve al Espacio
Académico para que realice los ajustes o
correcciones, regresa a operacion 2.

Si cumple, informa al Comité General de
Becas el avance de los resultados
obtenidos en la asignacion de Becas para
su publicacion.

No ¢Cumple
Con los

requisitos?

®+

Realiza ajustes o correcciones y conecta
con operacion “2”.

SGC - UAEM
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Versién Vigente No. 00
Fecha: 17/01/13

Procedimiento: Otorgamiento de Becas

Secretaria de Extension y Viculacion
Direccién de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Jefe del Departamento de Becas _Responsable de _becas en
Espacios y Dependencias Académicas

©

Informa al Comité General de Becas el avance
de los resultados obtenidos en la asignacién de
Becas para su publicacion.

Solicita a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones la publicacion de
los resultados en el Portal de la UAEM e informa
al Responsable del Espacio Académico.

= @

Publica los resultados y registras los Servicios o
Productos No Conformes que se presenten e
informa al Departamento de Becas.

Conecta con el

procedimiento
“Pago de Becas”

FIN
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas Versién Vigente No. 00

Fecha: 17/01/13

Secretaria de Extension y Viculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

7. Glosario

Beca Institucional: Apoyo econémico que da la Universidad a quienes resulten becarios con el
otorgamiento de una beca mediante convocatorias manejadas por dicha Institucion.

Becario: Alumno que recibe cualquier modalidad de beca que otorga la Universidad.
CIB: Comité Interno de Becas.
CGB: Comité General de Becas.

Convocatoria: Invitacion publica a participar en el concurso para el otorgamiento de una beca, y
donde se establecen las bases respectivas.

Programa de Becas: Serie de acciones organizadas con el objetivo de favorecer a los estudiantes
de bachillerato, técnico superior, licenciatura, posgrado y universitarios que en situacion vulnerable
no cuenten con los medios econémicos suficientes para sostener sus estudios, 0 que demuestren
un alto desempefio académico.

Reglamento: Reglamento de Becas de la Universidad Autonoma del Estado de México.

SIB: Sistema Integral de Becas. Sistema en el cual los alumnos registran su solicitud de beca, los
responsables de becas validan las solicitudes y seleccionan a los alumnos beneficiados y el
Departamento de Becas genera las bases de datos necesarias para el pago de la beca.

8. Anexos
1. Control de Revision de Expedientes Rechazados

9. Revisiéon Histoérica

NS Fecha de Revisé Reaprobado L :
de s Descripcion del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del Directora de Se modifico el punto 6.
02 27/04/2007 Departamento de Servicios al
Becas Universitario
Jefe del Directora de Se modificé el punto 8.
03 22/06/2007 Departamento de Servicios al
Becas Universitario
Jefe del Directora de Se modificaron los puntos:
04 17/08/2007 Departamento de Servicios al 3,5,6,7,8yseanexd 9.
Becas Universitario AR
Jefe del Directora de Se modificaron los puntos:
05 17/12/2008 Departamento de Servicios al 1,2,3,4,56y7.
Becas Universitario R

Ty
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Viculacion
Direccion de Servicios al Universitario

Departamento de Becas

Fecha: 17/01/13

Numero .
Fecha de Reviso Reaprobado NIy .
de . b Descripcion del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
El procedimiento del proceso se dividié en
cinco procedimientos:
a)Otorgamiento de Becas institucionales;
b) Evaluacion y seguimiento del Programa
Jefe del Director de de Becas,
06 05/10/2009 Departamento de Servicios al . L e g
Becas Universitario ¢) Elaboracion, Publicacion y Difusion de la
Convocatoria de Becas;
d) Gestion del Financiamiento para el Pago
de Becas;
e) Pago de Becas.
Jefe del Director de Actualizacion del diagrama de bloque
07 16/11/10 Departamento de Servicios al
Becas Universitario
SGC - UAEM m
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Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Programa de Becas Version Vigente No.00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccién de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Version vigente No. | 04 | Fecha: | 16/11/10 |

Contenido

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos
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Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Programa de Becas Versién Vigente No.00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

1. Propésito

Realizar la evaluacion pertinente de los resultados alcanzados con respecto a los objetivos y
metas del Programa de Becas Institucionales y del Sistema de Gestion de la Calidad, que permitan
orientar el rumbo del Programa y aplicar mejoras en las diferentes fases del proceso con el fin de
elevar la calidad en el servicio que se brinda a los usuarios.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser observado y aplicado por la Secretaria de Extensién y Vinculacion,
el Director de Servicios al Universitario, el Jefe del Departamento de Becas, Directores y
Responsables de Becas en los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos Académicos,
Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales e Instancias de la UAEM que
promueven el otorgamiento de becas.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Conocer los resultados obtenidos. o Autorizar las acciones
propuestas para la evaluacion y
el seguimiento del proceso.

Secretaria de
Extension y

Vinculacion
Director de e Conocer los resultados obtenidos e Acordar las acciones
SemAses & propuestas para la evaluacion y

. L el seguimiento del proceso.
Universitario

¢ Elaborar un informe global y especifico al final de cada periodo | e Emitir de acuerdo a los
escolar sobre la operacion y resultados del Programa de Becas | resultados obtenidos,
(Estadistica y Medicion del Objetivo de la Calidad). propuestas de accidon que
e Evaluar los resultados obtenidos en la Institucién con relacién a| mejoren los programas de
los objetivos y metas que estén relacionados con el Programa| becas.
de Becas de la UAEM.
e Proponer indicadores de evaluaciéon con relacién al Programa
Jefe del de Becas Institucionales y criterios de calidad en el servicio que
Departamento se pr_esta asf como revisar periddicamente su vigencia.
e Gestionar la aplicacion de una encuesta de satisfaccion del
de Becas usuario en los espacios académicos e instancias universitarias
gue promuevan becas en la UAEM.
eDe acuerdo a los resultados de la encuesta, integrar y
establecer con los espacios académicos y administrativos un
plan de mejora para atender los comentarios y sugerencias de
los usuarios.
e Asegurar que los resultados de la encuesta se entreguen en
tiempo y forma para la evaluacién del programa.
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Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Programa de Becas Versién Vigente No.00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Evaluar los resultados obtenidos en su espacio académico o | ¢ N/A
Responsables admi_nistrativo con relacion a los objetivos y_me_tas que estén

relacionados con el Programa de Becas Institucionales. en su
de becas en espacio universitario correspondiente.

ESpaC'OS_y e Contar con un registro de los resultados obtenidos en cada
Dependencias | periodo escolar.

Académicas |.«contar con un registro de los resultados obtenidos en cada
periodo escolar.

4. Normatividad aplicable
Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México, Articulos 27, 139.
Reglamento de Becas de la Universidad Auténoma del Estado de México.
Acuerdos y actas del Comité General de Becas.

5. Politicas

1. El cuestionario sobre la operacion del Programa de Becas se debera aplicar a los alumnos
solicitantes de beca y a los Responsables del area de cada uno de los Espacios
Académicos y de las instancias participantes al menos una vez al afio.

2. El Departamento de Becas debera elaborar y aplicar un plan de accion para atender los
comentarios y sugerencias resultado del cuestionario respectivo y darlo a conocer a las
instancias participantes para su instrumentacion.

3. Las areas responsables de operar las distintas modalidades de becas, deberan tener a la
vista de los usuarios un registro o buzén de quejas y/o sugerencias.

4. La evaluacion al programa de becas y su proceso se sustentard en el andlisis de los
resultados obtenidos en datos estadisticos, aplicacion de encuestas, y del registro de las
guejas y sugerencias de los usuarios, asi de de las no conformidades registradas en los
espacios académicos y administrativas.
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Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Programa de Becas

Version Vigente No.00

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

6. Diagrama de bloque del procedimiento.

Fecha: 17/01/13

Jefe del Departamento de Becas

Secretaria de extension y Vinculacion
Director de Servicios al Universitario

Responsable de Becas en Espacios y
Dependencias Académicas

INICIO

Registra e integra los resultados
cuantitativos del programa y proceso
de becas institucionales.

Elabora reportes generales o]
especificos (Cuatrimestrales,
Semestrales o  Anuales, segun
corresponda).

Analiza y compara los resultados
contra los objetivos y metas
institucionales  para generar los
informes y  plan de  accion
correspondientes.

O

Revisa informes y plan de accién
correspondiente, determina:

No es autorizado, retroalimenta y
solicita nueva propuesta al Jefe del
Departamento de Becas.

Si es autorizado, remite informe y plan
de accion segun corresponda.

@ No iEs Si
< autorizado? > @
Con base en la retroalimentacion Analiza, estudia resultados y plan de
elabora nueva propuesta y conecta accion segun corresponda.
con operacion 2. Registra los resultados obtenidos y
| el plan de accion propuesto para la
Secretaria de Extension y
[ Conecta con Operacion "2” ] Vinculacién, y determina:
No cumple con los objetivos y metas
retroalimenta el Plan de Accion.
Si cumple con los objetivos y metas
establece acciones preventivas o de
mejora y entrega al Jefe del
Departamento de Becas.
®: '
Registra avances y resultados del
Plan de Accion.
FIN
SGC - UAEM By
ISO 9001:2008 21/58 e

2009 - 2013




Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Programa de Becas Versién Vigente No.00

Fecha: 17/01/13

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

7. Glosario

SEV: Secretaria de Extension y Vinculacion
8. Anexos
No aplica

9. Revisidn Historica

Numero o
Fecha de Revisé Reaprobado S :
de . Descripcion del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del Directora de . - .
02 07/07/06 Departamento de Servicios al Adecuacion del Objetivo de Calidad, TEP,
. o TOC.
Becas Universitario
Jefe del Directora de
03 05/10/09 Departamento de Servicios al Apego al nuevo Objetivo de la Calidad
Becas Universitario
Jefe del Directora de
04 16/11/10 Departamento de Servicios al Se actualizo el objetivo de la Calidad
Becas Universitario
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Procedimiento: Elaboracion, Publicacion y Difusion de las
Convocatorias de becas institucionales Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
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Procedimiento: Elaboracion, Publicacion y Difusion de las

Convocatorias de becas institucionales Versién Vigente No. 00

Fecha: 17/01/13

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

1. Propdsito

Consolidar las funciones establecidas en el Reglamento de Becas de la UAEM, con relacion a las
convocatorias de becas que ofrece la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser observado y aplicado por la Secretaria de Extension y Vinculacion,
la Direccion de Servicios al Universitario, el Departamento de Becas, Areas responsables de
Becas de los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos Académicos, Centros
Universitarios y Unidades Académicas Profesionales, asi como de Instancias de la UAEM que
promueven el otorgamiento de becas.

3. Responsabilidad y autoridad

Autoridad

eDe acuerdo a las atribuciones

Puesto Responsabilidad

e De acuerdo a las atribuciones que le establece el Reglamento

Secretaria de

de Becas de la UAEM, como Presidenta del Comité General de
Becas y las que de ellas se deriven.

que le establece el Reglamento
de Becas de la UAEM, como

E?<ten5|o_n'y Presidenta del Comité General

Vinculacion de Becas y las que de ellas se
deriven.

e De acuerdo a las atribuciones que le establece el Reglamento | e De acuerdo a las atribuciones

Director de de Becas de la UAEM, como Secretario Técnico del Comité | que le establece el Reglamento

Servicios al General de Becas y las que de ellas se deriven. de Becas de la UAEM, como

Universitario

Secretario Técnico del Comité
General de Becas y las que de
ellas se deriven.

Director de e De acuerdo a las atribuciones que le establece el Reglamento | e De acuerdo a las atribuciones
Plantel de la de Becas de la UAEM, como Presidentes del Comité Interno de | que le establece el Reglamento
Escuela Becas y las que de ellas se deriven. de Becas de la UAEM, como
i Presidentes del Comité Interno
Preparé_‘torla, de Becas y las que de ellas se
Organismo deriven.
Académico,
Centro
Universitario o
Unidad
Académica
Profesional
e Planear, coordinar y difundir las Convocatorias de Becas |eN/A
Jefe del Institucionales.
¢ Evaluar los resultados obtenidos.
Deg:gaeT:;to e Asesorar al personal responsable de los espacios académicos

de la UAEM y demas instancias universitarias con respecto a
las Convocatorias de Becas de la UAEM.
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Procedimiento: Elaboracion, Publicacion y Difusion de las
Convocatorias de becas institucionales

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario

Departamento de Becas

Fecha: 17/01/13

Puesto Responsabilidad Autoridad
etodas aquellas atribuciones que le establece el Reglamento de | e N/A
Becas de la UAEM, como Secretario Técnico del Comité Interno
de Becas y las que de ella se deriven.
Responsable e Asegurar la correcta y oportuna integracion del Comité Interno
el sl L gebBl_ecas.d_f di d limient | isitos de |
. e Publicar, difundir y dar cumplimiento a los requisitos de las
espacios y convocatorias de becas.
Depen,denmas e Asesorar a los alumnos de su espacio académico, referente a
Académicas las bases establecidas en las convocatorias de becas que
ofrece la UAEM.
¢ Proponer modificaciones a las convocatorias de las becas que
promueva.
¢ Dar seguimiento al desarrollo de la convocatoria. o N/A

Responsable
de becas en
Instancias
Universitarias

e Asesorar a los alumnos de su espacio académico, referente a
las bases establecidas en las convocatorias de becas que
ofrece la UAEM.

« Proponer modificaciones a las convocatorias de las becas que
promueva.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Becas de la Universidad Auténoma del Estado de México.

Actas y Acuerdos del Comité General de Becas.

Convocatorias de Becas. Fechas para la captura de solicitud, entrega de documentacion,
publicacién de resultados y pago de becas.

5. Politicas

1. Los Espacios Académicos deberan garantizar que la convocatoria permanezca a la vista de
la Comunidad Universitaria durante el periodo de entrega-recepcién de las solicitudes
descrito en la convocatoria respectiva.
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Procedimiento: Elaboracion, Publicacion y Difusion de las

Convocatorias de becas institucionales Versién Vigente No. 00

Fecha: 17/01/13

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

6. Diagrama de bloque del procedimiento.

Departamento de Becas Comité General de Becas Secretaria Técnica

INICIO

Elabora o modifica la propuesta de
convocatoria de beca por modalidad en
términos de la normatividad aplicable y
las politicas institucionales.

| , @

Se convoca y retne el Comité para
establecer las bases y requisitos de la

convocatoria.
| -®

Revisa y analiza la convocatoria y
determina:

Si aprueba la convocatoria, autoriza su
publicacion y difusion.

No aprueba la convocatoria, conecta
con paso “1”.

Si

¢ Se aprueba la
convocatoria?

@:

Toma conocimiento, publica y difunde
la convocatoria.

[ Conecta con Operacién “1” ]

FIN
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Procedimiento: Elaboracion, Publicacion y Difusion de las
Convocatorias de becas institucionales Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

7. Glosario

Convocatoria: Invitacion publica a participar en el concurso para el otorgamiento de una beca y
donde se establecen las bases respectivas.

Reglamento: Reglamento de Becas de la Universidad Autonoma del Estado de México.

Sistema Integral de Becas: Sistema en el cual los alumnos registran su solicitud de beca, los
responsables de becas validan las solicitudes y seleccionan a los alumnos beneficiados y el
Departamento de Becas genera las bases de datos necesarias para el pago de la beca.

8. Anexos

No aplica

9. Revision Historica

Numero o
Fecha de Revisé Reaprobado S :
de . Descripcion del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del Director de Primera edicion
00 05/10/09 Departamento de Servicios al
Becas Universitario
Jefe del Director de Modificacion del diagrama de blogque
01 16/11/10 Departamento de Servicios al
Becas Universitario
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Procedimiento: Gestidn del financiamiento para el pago de becas
institucionales Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Version vigente No. | 01 | Fecha: | 16/11/2010 |
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Procedimiento: Gestidn del financiamiento para el pago de becas
institucionales

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario

Departamento de Becas

1. Propdsito

Fecha: 17/01/13

Contar con los recursos financieros necesarios para el efectuar los pagos correspondientes de las
becas otorgadas a través de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento deberd ser observado y aplicado por la Secretaria de Docencia, la Direccion de
Cooperacion Académica Nacional e Internacional, por las Areas responsables de becas de los
planteles de la escuela preparatoria, los organismos académicos, los centros universitarios y las
unidades académicas profesionales; por la Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados, la
Direccion de Investigacion, la Direccion de Estudios Avanzados, la Direccion de Asignacion y
Seguimiento de Proyectos; por la Secretaria de Extension y Vinculacion, la Direccion de Servicios
al Universitario, el Departamento de Becas e Instancias de la UAEM que promueven el
otorgamiento de becas; por la Secretaria de Administracién, la Direccion de Control Presupuestal,
la Direccion Financiera y el Departamento de Tesoreria.;

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto

Secretaria de
Extension y

Responsabilidad

e De acuerdo a las atribuciones que le establece el Reglamento

de Becas de la UAEM, como Presidente del Comité General de
Becas y las que de ella se deriven.

Autoridad

eRemite la propuesta del
presupuesto anual a la
Direccion de Programacion y

Vinculaciéon Control Presupuestal para su
Autorizacion.
Director de e De acuerdo a las atribuciones que le establece el Reglamento | e Realiza la distribucion del
Servicios al de Becas de la UAEM, como Secretario Técnico del Comité | presupuesto anual y emite la
Universitario General de Becas y las que de ella se deriven. propuesta para su autorizacion.
Director de e De acuerdo a las atribuciones que le establece el Reglamento | e Conforme al presupuesto
Plantel de la de Becas de la UAEM, como Presidente del Comité Interno de | otorgado al Espacio Académico,
Escuela Becas y las que de ella se deriven. realiza la difusion del programa
. de becas, ejerciéndolo de
Prepare}torla, manera integral, equitativa y
Organismo transparente.
Académico, eProgramar el aumento en su
Centro caso de la redistribucion del
universitario o presupuesto autorizado.
Unidad
Académica
Profesional
eTodas las asignadas por el Director de Servicios al|eN/A
Universitario.
Jefe del e Planear, coordinar y difundir las convocatorias de Becas
Institucionales.
Degeagae?ae:to ¢ Evaluar los resultados obtenidos.

e Asesorar al personal responsable de los espacios académicos
de la UAEM y demads instancias universitarias con respecto a
las Convocatorias de Becas de la UAEM.
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Procedimiento: Gestidn del financiamiento para el pago de becas
institucionales Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Todas aquellas atribuciones que le establece el Reglamento de | e N/A
Becas de la UAEM, como Secretario Técnico del Comité Interno
de Becas y las que de ella deriven.

Responsable e Asegurar la correcta y oportuna integracion del Comité Interno

20 |HEES I gikﬁii;?&difundir y dar cumplimiento a los requisitos de las

. L] y

Espacios y Convocatorias de Becas.

Depen,denmas e Asesorar a los alumnos de su Espacio Académico, referente a
Académicas las bases establecidas en las Convocatorias de Becas que
ofrece la UAEM.

e Proponer modificaciones a las Convocatorias de Becas que

promueva.
¢ Dar seguimiento al desarrollo de la Convocatoria de Becas. o N/A
ReSponsable e Asesorar a los alumnos de su Espacio Académico, referente a
de becas en las bases establecidas en su convocatoria de Becas que ofrece
Instancias la UAEM.
Universitarias | ®Proponer modificaciones a las convocatorias de becas que
promueva.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autbnoma deI’ Estado de México. Articulo 16, Inciso V,
Articulo 27, Inciso VIy XVI, Articulo 28, Inciso XI, ARTICULO 31.

5. Politicas de operacion

1. Las becas se pagaran mediante cheque o tarjeta bancaria:

a). El pago mediante tarjeta bancaria se lleva a cabo cuando la beca se otorgue en seis o
mas exhibiciones.

b). Las becas que se pagan en una exhibicion se deberan pagar mediante cheque.

2. Beca con cheque: Genera ndmina (base de datos de becarios) misma que envia por red y
solicita mediante tarjeta informativa a la Direccion de Recursos Financieros la emision de
cheques, y al Departamento de Tesoreria la dispersiéon de recursos indicando el nimero de
registros y el monto a otorgar por institucion bancaria (Santander y Banamex). Conserva
para archivo.

3. Politica especifica del proceso del Sistema de Gestion de la Calidad: Control Presupuestal:
Respecto a los ingresos por donativos en dinero con un fin especifico, pueden acceder
hasta el 100% de dichos ingresos que le corresponden, pudiendo ser aplicados en servicios
personales, gasto corriente, gasto de inversion o becas, de acuerdo a las necesidades
prioritarias del Organismo.
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Procedimiento: Gestidn del financiamiento para el pago de becas
institucionales Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Becas Instituciéon Bancaria Departamento de Tesoreria

INICIO

Remite informacion de los becarios
conforme a los requisitos y
procedimientos establecidos por cada
instancia para el pago de becas.

Si el pago es a través de Tarjeta
Bancaria envia correo electronico a la
Institucién Bancaria con la base de datos
de becarios para su configuracion y le
asigne numeros de cuenta en la base de
datos.

Si el pago es a través de cheque solicita
mediante tarjeta informativa a la
Direccion de Recursos Financieros y al
Departamento de Tesoreria la dispersion
de recursos, indicando el N° de registros
y el monto a otorgar por Institucién
Bancaria (Santander y Banamex).

Genera némina conforme a la base de
datos de becarios y envia en Red Interna
a la Direccién de Recursos Financieros.

. Yo

Recibe correo electrénico con la base
de datos de becarios (Lay Out) para su
configuraciéon y asigna nimeros de
cuenta en la base de datos vy
determina:

No son correctos los datos conecta con
operacion “1”.

Si son correctos los datos, elabora
tarjetas bancarias e informa del lugar,
fecha y horario de atencién para la
entrega correspondiente.

p

Emite los cheques y néminas e informa
al Departamento de Becas para que
lleve a corte los cheques en la
Direccibn de Recursos Humanos.

Solicita la transferencia de recursos a
la Institucion Bancaria correspondiente.
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Procedimiento: Gestidn del financiamiento para el pago de becas
institucionales Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Departamento de Tesoreria Departamento de Becas

©

Recibe informacion de la Direccion de
Recursos Financieros para el pago de Becas
con cheques, ordena y clasifica los cheques
y néminas.

Para el pago de Becas con Tarjeta Bancaria,
remite oficio de solicitud al Departamento de
Tesoreria de dispersiéon de recursos a las
cuentas bancarias de los becarios, indicando
en el oficio el nimero de registros, importe
total y fecha de dispersiéon, anexando el
archivo electrénico con la base de datos con
extension txt (Macro).

@: .

Recibe informacion y solicita a la Institucion
Bancaria la dispersién de recursos a las
cuentas de los becarios.

Recibe instruccién para la dispersién de
recursos en las cuentas bancarias de los
becarios.

Realiza el Pago de Becas.

FIN
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Procedimiento: Gestidn del financiamiento para el pago de becas
institucionales Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

7. Glosario

Alumno: A quien se encuentra inscrito en uno o mas de los Organismos Académicos, Plantel de
la Escuela Preparatoria, Centros Universitarios o Dependencias Académicas de la Universidad y
conserva dicha condicidn en los términos previstos por la legislacion universitaria.

Alumno Regular: Alumno que en su historial académico no presenta materias con calificacion
menor a 60 (sesenta puntos en escala de 0 a 100 puntos), 0 no estén reciclando.

Alumno Beneficiado: Alumno que le ha sido otorgada una beca.

Beca: Apoyo econdmico que da la Universidad a quienes resulten con el otorgamiento de una
beca.

Beca Institucional: Apoyo econdémico que da la Universidad a quienes resulten con el
otorgamiento de una beca mediante convocatorias manejadas por dicha Institucion.

Becario: A quien recibe cualquier modalidad de beca que otorga la Universidad.

Ciclo escolar: A cada uno de los periodos de duracion de los estudios que integran el Plan
correspondiente.

Instancias Participantes: Se refiere a los Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales y a Dependencias de
Administracion Central.

Comité General: Al Comité General de Becas de la Universidad.

Comité Interno: Al Comité Interno de Becas de Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales.

Convocatoria: A la invitacién publica a participar en el concurso para el otorgamiento de una
beca, y donde se establecen las bases respectivas.

Reglamento: Reglamento de Becas de la Universidad Autbnoma del Estado de México.

SIB: Sistema Integral de Becas, sistema en el cual se registran las solicitudes de beca de los
alumnos, se seleccionan los alumnos beneficiados y se genera el pago de la beca.

Sistema de Captura de Solicitudes de Beca: Sistema en el cual los Responsables de Becas de
los espacios académicos registran las solicitudes de beca.

8. Anexos

1. Reglamento de Becas de la UAEM

2. Procedimiento de la Direccion de Recursos Financieros: Gestién y administracion de
recursos financieros y subsidios.
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Procedimiento: Gestidn del financiamiento para el pago de becas
institucionales Version Vigente No. 00
Fecha: 17/01/13

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario

Departamento de Becas

9. Revision Histérica
Numero .,

Fecha de Revisé Reaprobado L :
de . Descripcion del cambio
S, revision (Puesto) (Puesto)

revision
Jefe del Director de
00 05/10/2009 Departamento de Servicios al Primera versién
Becas Universitario
Jefe del Director de
01 16/11/10 Departamento de Servicios al Diagrama de bloque
Becas Universitario
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Procedimiento: Pago de Becas Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Version vigente No. | 01 | Fecha: | 16/11/2010 |

Contenido

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Pago de Becas

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

1. Propdsito

Fecha: 17/01/13

Asegurar el pago correcto y oportuno de las becas otorgadas a través de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser observado y aplicado por el Departamento de Becas, planteles de
la escuela preparatoria, organismos académicos, centros universitarios y unidades académicas
profesionales e Instancias de la UAEM que realicen pago de becas, alumnos beneficiados, por la
Direccion de Recursos Financieros y el Departamento de Tesoreria de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad
e Contar con un registro del personal habilitado para recoger las | e Autorizar la forma de pago de
néminas y pago de cheques de becas. las becas.
Jefe del eInformar a las instancias correspondientes las irregularidades
presentadas en el procedimiento.
Departamento eRemitir las nominas, talones y cheques no cobrados o
de Becas cancelados al Departamento de Tesoreria de la UAEM.
e Remitir los contratos, NIP y tarjetas bancarias de los becarios a
la institucion bancaria.
eInformar y entregar a los responsables de los Espacios | e N/A
Académicos que cuentan con némina y cheques.
¢ Entregar cheques al pablico en general.
Responsable ¢ Recibir, revisar y dar seguimiento a la adecuada entrega de
del pago de contratos, NIP y tarjetas bancarias de los becarios (entregados,
becas en el cancelados 0 no recle}mados) eptre los responsaplles de be_cas
de los Espacios Académicos foraneos y la Institucién bancaria.
Departamento e Recibir y revisar la adecuada entrega de nominas, talones y
de Becas cheques no cobrados para su devolucién al Departamento de
Tesoreria.
e Integrar, revisar y dar seguimiento al archivo de nominas y
cheques.
¢ Recibir la ndbmina y cheques en el Departamento de Becas. o N/A
e Informar al alumno la fecha, lugar y hora para el pago de la
ReSponsable beca o bien para la entrega de su tarjeta bancaria.
del pago de las | . entregar los cheques a los alumnos beneficiados de su Espacio
becas en Académico.
Espacios y e Resguardar las néminas, talones de cheque y cheques.
Dependencias |* Informar al Departamento de Becas de cualquier anomalia
Académicas presentada en el procedimiento.
e Devolver en tiempo y forma las néminas al Departamento de
Becas.
Direccion de |eRecabar la firma de los integrantes del Comité Técnico del | e N/A
Recursos Fideicomiso para solicitar al fiduciario.
Financieros
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Procedimiento: Pago de Becas Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Resguardar la n6mina y cheques de becas. o N/A

¢ b) Entregar los cheques a los alumnos beneficiados que acudan
de Tesoreria -S)US(gg(r::g;lsrp?nglaspersmn de recursos a la institucion financiera

de la UAEM e d) Remitir la base de datos con extensién TXT a la institucién
financiera para que realice

e la dispersion a todos los becarios.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Becas de la Universidad Autonoma del Estado de México. Titulo Sexto,
Capitulo I, Articulo 60, Fraccion | y II.

Convocatoria de Becas de los periodos Ay B aprobados por el Comité General de Becas.
Actas y Acuerdos del Comité General de Becas.
Procedimiento de la Direccion de Recursos Financieros: Pagos en Tesoreria.
5. Politicas
1. Las becas que se otorgan en la UAEM con financiamiento externo, mediante convenio se

pagaran a través de tarjeta bancaria.

2. El responsable del pago de becas por parte del espacio universitario debera presentar un
oficio de habilitacion firmado por el Director o Encargado, anexando una copia de su
identificacion oficial (IFE).

3. Cuando el pago de la beca se realice en una sola exhibicién se realizar4 a través de
cheque, cuando el pago de la beca se realice en seis 0 mas exhibiciones se realizara a
través de tarjeta bancaria, siempre y cuando la solicitud de beca se realice en el periodo
marcado en la convocatoria.

4. Beca con cheque:

a). Se establecera un plazo maximo de 15 dias para que el alumno beneficiado con una
beca pueda recoger su cheque en su espacio académico, de no ser asi, sera remitido al
Departamento de Becas, en donde permanecerd otros 15 dias antes de su devolucion al
Departamento de Tesoreria.

b). El Departamento de Becas entregara la némina de la quincena siguiente al espacio
universitario, cuando éste, regrese la ndmina de la quincena anterior.

c). Aun cuando el beneficiario sea quien realice el cobro de la beca, independientemente
del monto, el pago de éste, se realizara solamente mediante la presentacion de una
identificacion oficial.
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Procedimiento: Pago de Becas Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

d). Se tomara como identificacion oficial la credencial vigente de estudiante de la UAEM,
pasaporte, cédula profesional o cartilla del servicio militar.

e). Cuando no sea el beneficiario quien realice el cobro de la beca independientemente del
monto, éste deberd presentar carta poder simple en original firmada por el otorgante,
con copia de identificacion de ambos. Documentacién que se debe de anexar a la
némina correspondiente.

Para el pago de la beca mediante tarjeta bancaria:

a). Para la entrega del contrato, NIP y tarjeta bancaria la institucion bancaria es la instancia
responsable de establecer las politicas y requisitos.

b). Cuando la ubicacion geografica del espacio universitario no permita al alumno acudir a
la sucursal bancaria encargada de distribuir las tarjetas se solicitard al personal
responsable del pago de las becas entregar el contrato, NIP y tarjeta bancaria al
alumno, conforme a las politicas y requisitos que establezca la institucion bancaria
correspondiente.

c). La cuenta bancaria de un becario, permanecera vigente en el Sistema de Becas,
siempre y cuando el alumno conserve la beca en periodos escolares continuos, de no
ser asi, se solicitard, una nueva cuenta a la institucién bancaria, después de un periodo
escolar inactivo.
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Procedimiento: Pago de Becas

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

Fecha: 17/01/13

6. Diagrama de bloque del procedimiento. Pago de beca con cheque.

Departamento de Becas Espacio Académico Alumno / Beneficiario
INICIO
Recibe los cheques y las néminas e
informa al Espacio Académico de la
fecha, lugar y hora para la entrega
correspondiente.
Entrega al personal responsable del
pago de becas las néminas y cheques
conforme a los formatos A y B en las
fechas establecidas por la convocatoria
de becas.
Nota: El Departamento de Tesoreria
define la Institucién encargada de pagar
la  Beca. (Cheque Banamex o
Santander).
I /( ; )
Entrega beca conforme a las politicas de
pago con cheque.
Control Escolar de cada Espacio
Académico entrega la TUI e informa a
los alumnos para activar la cuenta en la
Institucion Financiera.
I
Recibe la tarjeta TUI conforme a los
criterios  emitidos por la Instituciéon
Bancaria. Revisa la tarjeta y determina:
No son correctos los datos, avisa al
Espacio Académico.
Si son correctos los datos, se presenta
en la Institucion Bancaria para la entrega
los documentos de soporte requeridos,
firma contrato y acuse de recibido y
activa la tarjeta TUI.
No
¢£Son correctos
~ los datos?
Control Escolar del Espacio Académico
revisa y determina:
Si aplican las correcciones realiza los
cambios necesarios para eliminar el
Servicio y Producto No Conforme.
No son procedentes las correcciones, Recibe tarieta v concluve la gestion
informa y describe al beneficiario los 1etay velag :
motivos por los cuales no se aplicaron
los cambios.
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Procedimiento: Pago de Becas

Versién Vigente No. 00

Departamento de Becas

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario

Fecha: 17/01/13

Espacio Académico

Alumno / Beneficiario

Departamento de Becas

No

¢Aplican las

correcciones?

Realiza las correcciones para eliminar el
Servicio y el Producto No Conforme.

Recibe la némina, paga, recaba las firmas
en los talones de cheque y en los listados.
Ordena por nimero de folio los talones e
integra la némina firmada y cheques no
cobrados o cancelados.

Remite por oficio al Departamento de
Becas las nominas firmadas, talones de
cheque, cheques no cobrados o
cancelados.

>

Recibe informaciéon y descripcion de los
motivos por los cuales no se aplicaron los
cambios.

Concluye gestion.

Recibe la némina y revisa que las firmas en
la némina coincidan con el nimero de
talones de cheques entregados y cuenta los
cheques no entregados o cancelados y
determina:

Si cumple con las politicas de mediante
cheque, remite por oficio al Departamento
de Tesoreria las néminas, talones de
cheque y cheques no cobrados o
cancelados.

No cumple con las politicas, remite al
espacio académico para que realice las
correcciones necesarias.

Registra el Servicio o Producto No
Conforme detectados y conecta con el
procedimiento de Producto y/o Servicio No
Conforme

No

¢Cumple con las

@/

Realiza las correcciones para cumplir con
los requerimientos de las politicas de pago.

Conecta con paso “9”.

[
[ Conecta con Operacion “8” ]

politicas de pago?

Conecta con los
procedimientos:

“Pagos en Tesoreria” y
“Producto y/o Servicio No
Conforme”.

FIN
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Procedimiento: Pago de Becas Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Becas

7. Glosario

Alumno Beneficiado: Alumno que le ha sido otorgada una beca.

Alumno: A quien se encuentra inscrito en uno o mas de los organismos académicos, plantel de la
Escuela Preparatoria, centros universitarios o dependencias académicas de la Universidad y
conserva dicha condicion en los términos previstos por la legislacion universitaria.

Beca: Apoyo econdémico que da la Universidad a quienes resulten con el otorgamiento de una
beca.

Becario: A quien recibe cualquier modalidad de beca que otorga la Universidad.
Beneficiario: Persona que sin tener la condicion de alumno recibe una beca de la Universidad.

Ciclo escolar: A cada uno de los periodos de duracion de los estudios que integran el Plan
correspondiente. Lapso oficial en el que se realizan las actividades escolares de un grado en el
sistema educativo nacional.

Convocatoria: A la invitacion publica a participar en el concurso para el otorgamiento de una
beca, y donde se establecen las bases respectivas.

Espacio Universitario: Integrado por organismos académicos, planteles de la Escuela
Preparatoria, centros universitarios, dependencias académicas y de la Administracién Central.

Espacio Académico: Recinto dedicado al menos, a una de las funciones sustantivas de la
Universidad (Docencia, Investigacion, Difusion y Extension).

Periodo escolar: Porcion de tiempo que duran los cursos de un plan de estudios; los periodos
mas comunes son anuales, semestrales, cuatrimestrales o trimestrales.

Reglamento: El Reglamento de Becas de la Universidad Auténoma del Estado de México.

8. Anexos

1. Formato: Concentrado de firmas de entrega de nédminas (SANTANDER o BANAMEX).
2. Formato: Entrega de néminas.

9. Revisiéon Histoérica

Numero ..

Fecha de Revisé Reaprobado Ny :
de g Descripcion del cambio
" revision (Puesto) (Puesto)

revision
Jefe del i ici Primera edicién
00 05/10/09 Departamento de Dlrector_de S_e rvicios
al Universitario
Becas
Jefe del i ici Actualizacion del diagrama de bloque
01 16/11/10 Departamento de Dlrector_de S_erv_|C|os g q
Becas al Universitario
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Procedimiento: Afiliacion de Alumnos al IMSS Version Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion Fecha: 17/01/13
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Apoyo al Estudiante

Version vigente No. | 11 | Fecha: |  07/05/2012 |

Contenido

1. Proposito

2. Alcance
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4. Normatividad aplicable
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Procedimiento: Afiliaciéon de Alumnos al IMSS Versién Vigente No. 00

Fecha: 17/01/13

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Apoyo al Estudiante

1. Propdsito

Incorporar al Seguro de Salud para Estudiantes a los alumnos de primer ingreso a la UAEM de
nivel medio superior, superior y posgrado y que no cuenten con la misma o similar proteccion por
parte del IMSS o cualquier otra institucién de seguridad social.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser observado y aplicado por la Secretaria de Extension y Vinculacion,
Director de Servicios al Universitario, Directores de Espacios Académicos, Jefe del Departamento
de Apoyo al Estudiante, Responsables de Afiliacion de alumnos al IMSS en Espacios Académicos,
Responsables de Afiliacion del alumnos al IMSS del Departamento de Apoyo al Estudiante,
Direccion de Control Escolar, Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, asi
como alumnos de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad
e Formular, establecer y gestionar lineamientos y politicas |eDirigir las actividades que
. generales para llevar a cabo en todos los Espacios Académicos | desarrolla la Direccibn de
Secretaria de la Afiliacion de alumnos al IMSS. Servicios al Universitario a
Extension y través del Departamento de

Vinculacion Apoyo al Estudiante y gestionar
los recursos necesarios para
realizar dichas actividades.

e Supervisar las actividades que desarrolla el DAE. e Controlar las actividades que
e Implementar acciones correctivas y preventivas necesarias para | desarrolla el Departamento de
el eficaz cumplimiento del proceso. Apoyo al Estudiante en su
e Elaborar y remitir a la SEV y a los Directores de EA, informes y | proceso.
estadisticas relativas a la Afiliacion al de alumnos al IMSS. e Autorizar la convocatoria de
e Evaluar la competencia del personal del DAE. Afiliacion de alumnos al IMSS.
e Proporcionar apoyo y recursos para el cumplimiento de las | ® Solicitar informacion a los
actividades requeridas. Espacio Académico en razon al
« Verificar que el personal involucrado en el proceso, conozca y | cumplimiento del objetivo de la
. entienda la Politica de la Calidad, el procedimiento y el Plan de | calidad y del procedimiento.

Dlre(_:t(_)r de Calidad y los procedimientos de Acciones Correctivas y |®Firmar los documentos dirigidos

Servicios al Preventivas y Producto y/o Servicio No Conforme, entre otros. a las autoridades del IMSS y a

Universitario | e Revisar anualmente el cumplimiento del objetivo de la calidad. Espacio Académico en los que
se haga llegar o solicite
informacién derivada del
proceso.

e Solicitar a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y
Comuicaciones publicar en
www.uaemex.mx un banner con
la solicitud de inscripcion al
Seguro de Salud para
Estudiantes.
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Procedimiento: Afiliacion de Alumnos al IMSS

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Apoyo al Estudiante

Puesto

Directores de
Planteles de la
Escuela
Preparatoria,
Organismos
Académicos,
Centros
Universitarios,
Unidades
Académicas
Profesionales y
Direccion de

Responsabilidad

cumplimiento de los términos de la misma.

e Evaluar la competencia del responsable del proceso del EA y
notificar al DAE cualquier cambio.

e Proporcionar los recursos necesarios para llevar a cabo cada
una de las acciones.

¢ Atender las quejas y sugerencias presentadas por la comunidad
estudiantil en el EA.

e Iniciar acciones para prevenir la ocurrencia de alguna no
conformidad.

eDar seguimiento a las no conformidades, servicios no
conformes, acciones preventivas y acciones correctivas
detectadas en el proceso en el EA.

o Verificar que el personal involucrado en el proceso del Espacio
Académico, conozca y entienda la Politica de la Calidad, el
procedimiento y el Plan de Calidad y los procedimientos de

e Supervisar la publicacion de la convocatoria y vigilar el

Fecha: 17/01/13

Autoridad

eNombrar a un responsable del

proceso y entregar el
nombramiento correspondiente.

e Controlar las actividades que
desarrolla el responsable de
Afiliacion de alumnos al IMSS
en el proceso de su Espacio
Académico.

e Solicitar informacion al
Departamento de Apoyo al
Estudiante en razén al
cumplimiento del objetivo de la
calidad y del procedimiento.

e Solicitar  auditorias a  su
proceso.

eInformar al responsable del

Educaciéon Accién Correctiva, Accién Preventiva y Servicio No Conforme, | proceso de la Administracion
Continuay a entre otros. Central de los cambios y/o
Distancia. « Mantener comunicacion constante con autoridades de la SEV y | mejoras del proceso y al
DSU. Sistema de Gestion de la
« Implementar y dar seguimiento al proceso en su EA. Calidad.
e Planificar y coordinar la operacion del procedimiento. o Definir y controlar los
e Supervisar la operacion del procedimiento, asi como evaluar su | mecanismos para la difusion del
funcionamiento. procedimiento.
e Verificar que la capacitacion y asesoria a los EA sea |eTomar decisiones en ausencia
satisfactoria. del jefe inmediato.
¢ Revisar la convocatoria de Afiliacién al de alumnos al IMSS. e Autorizar los documentos del
e Vigilar el cumplimiento de los objetivos y politicas en la| proceso.
Administracion Central y en EA. e Solicitar  auditorias a su
e Iniciar acciones para prevenir la ocurrencia de alguna no| Pproceso.
conformidad. eManejo de conflictos con el
eDar seguimiento a las no conformidades detectadas en el | personal, autoridades del IMSS,
proceso. comunidad  universitaria y
e Informar a la Alta Direccion el desempefio del proceso. responsables  del  Espacio
Jefa del einformar a los involucrados en el proceso los cambios| Académico.
Depal‘tamento autorizados al mismo. o Firmar solicitudes de afiliacion.
de Apoyo al | eSolicitar al IMSS la asignacién de ndmeros de seguridad social | ® Realizar las gestiones
Estudiante a los alumnos. necesarias ante autoridades del

e Solicitar la relacion de asegurados vigentes por solicitud del
patrén, asi como otros documentos necesarios para llevar a
cabo el proceso en las instancias y con las autoridades
correspondientes.

¢ Verificar que el personal involucrado en el proceso, conozca y
entienda la Politica de la Calidad, el procedimiento, el Plan de
Calidad y los procedimientos de Accion Correctiva, Accion
Preventiva y Servicio No Conforme, entre otros.

e Atender y dar seguimiento periddicamente a las solicitudes,
quejas, reclamaciones, sugerencias y/o felicitaciones de los
usuarios a través de un buzoén que deberéa estar a la vista para
llevar a cabo estas acciones.

¢ Gestionar los recursos para garantizar la operacién del proceso.

IMSS para llevar a cabo las
actividades del proceso.

o Realizar las gestiones
necesarias con autoridades de
la DCE a fin de obtener
informacién de las etapas de
inscripcion de alumnos
acepados en primer ingreso a la
UAEMEX asi como |las
correspondientes  bases de
datos.

b
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Procedimiento: Afiliaciéon de Alumnos al IMSS Versién Vigente No. 00

Fecha: 17/01/13

Secretaria de Extension y Vinculacion
Direccion de Servicios al Universitario
Departamento de Apoyo al Estudiante

Puesto

Responsables
de Afiliacion de
Alumnos al
IMSS del DAE

Responsabilidad

e Brindar atencién a la comunidad universitaria y al publico en
general.

¢ Brindar capacitacion y asesoria a los EA.

e Elaborar la convocatoria de Afiliacion de alumnos al IMSS.

¢ Asignar numeros de afiliacién a las solicitudes de inscripcion al
seguro de salud para estudiantes.

e Elaborar, AFIL-10.

e Entregar lista de alumnos afiliados al seguro de salud para
estudiantes de la UAEM con numeros de seguridad social y
UMF en orden alfabético mediante oficio dirigido al Director de
cada EA.

¢ Revisar periddicamente la Relacién de asegurados vigentes por
solicitud del patrén (padrén) y compararla con el sistema
electronico y matricula de cada espacio académico.

Autoridad

e Tomar decisiones en ausencia
del jefe inmediato en lo que
respecta a la Afiliacién de
alumnos al IMSS (urgencias de
alumno(s) que por accidente o
enfermedad requieran de la
inmediata atencion médica).
Siempre y cuando se de
cumplimiento a las politicas de
este procedimiento.

e Recibir, revisar y calificar
solicitudes de inscripcion al
seguro de salud para
estudiantes.

Responsables
de Afiliacién de
Alumnos al
IMSS en EA

e Publicar la convocatoria de Afiliacion de alumnos al IMSS y
vigilar el cumplimiento de los términos de la misma.

e Iniciar acciones para prevenir la ocurrencia de alguna no
conformidad.

e Revisar y corregir solicitudes de inscripcion al seguro de salud
para estudiantes en el sistema electronico de Afiliacion de
alumnos al IMSS.

e [dentificar a los alumnos que provienen de poblaciones lejanas
o de otros Estados, para actualizar su domicilio en el sistema
electrénico de Afiliacién de alumnos al IMSS, antes de solicitar
transferencia.

e Validar en el sistema electronico de Afiliacion de alumnos al
IMSS las solicitudes de inscripcion y notificar a la Jefa del
Departamento de Apoyo al Estudiante por escrito que se
concluy6 con dicha actividad.

e Notificar y entregar a los alumnos su nimero de seguridad
social en un plazo no mayor de 10 dias héabiles a partir de su
recepcion.

e Una vez recibidos los nimeros de seguridad social, hacer llegar
al Departamento de Apoyo al Estudiante en un periodo no
mayor de 15 dias copia del registro “Entrega de NSS a los
alumnos” firmado por los alumnos cuando se les notificé y dio a
conocer su nimero de seguridad social

e Brindar informacion correcta y oportuna a los alumnos para su
alta en la UMF que le corresponda.

¢ Verificar que el alumno cuente con su cartilla de salud y citas
médicas.

e Enviar al DAE la relacion de alumnos aceptados que no se
inscribieron asi como la relaciéon de bajas en el tercer mes de
cada inicio de semestre y asegurarse que la informacién es
correcta para evitar no conformidades, dicha informacién
deberé estar en archivo electrénico y debera contener al menos
namero de cuenta y nombre completo del alumno.

e Revisar cada semestre en los meses de junio y diciembre la
matricula del Departamento de Control Escolar contra el
sistema electronico de Afiliacion de alumnos al IMSS y la
relaciéon de asegurados vigentes por solicitud del patrén.

¢ Asistir a las reuniones y sesiones de capacitacién que ofrezca o
convoque el DAE y firmar la correspondiente lista de asistencia,
ya que esta es la evidencia de su participacion.

o N/A
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Puesto

Responsables
de Afiliacién de
Alumnos al
IMSS en EA

Responsabilidad

¢ El buen uso y manejo del login y password asignado; (los datos
personales de los alumnos deberan ser protegidos), asi como
controlar el correcto uso y almacenamiento de los registros
derivados del proceso.

¢ Actualizar la estadistica de alumnos inscritos a la UAEM contra
alumnos con NUmero de Seguridad Social.

e Informar al Administrador del proceso, los posibles cambios y/o
mejoras que se puedan implementar al mismo...

eDar seguimiento a las no conformidades detectadas en el
proceso en su Espacio Académico.

e Controlar las quejas y sugerencias del usuario, turnar las
correspondientes al DAE y darles seguimiento.

Autoridad

e Planear, coordinar, controlar y
difundir las actividades del
Procedimiento en su Espacio
Académico.
eCancelar y/o turnar a la
autoridad correspondiente en su
Espacio Académico aquellas
solicitudes que presenten datos
no gratos.
eDe ser necesario solicitar al
DAE capacitacion con respecto
al Proceso y Sistema

Electronico de Afiliacion de
Alumnos al IMSS.

4. Normatividad aplicable

Decreto Presidencial por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social del 14
de septiembre de 1998.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, Modalidad 32 y 46 Seguro de Salud para
Estudiantes.

Convenio de Colaboracion por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social del
19 de noviembre de 1999 entre el IMSS y la UAEM.

Norma ISO 9001:2008
5. Politicas.

1. Este procedimiento debera ser observado y aplicado en apego a lo establecido en el
Decreto Presidencial por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social del
14 de septiembre de 1998.

2. El Director del Espacio Académico designara un responsable de la Afiliacién al seguro de
salud para estudiantes IMSS, quien debe presentarse en el Departamento de Apoyo al
Estudiante para su capacitacion, los primeros dias a partir de la fecha de su nombramiento
del cual proporcionara copia simple al mismo.

3. El periodo de afiliacién de los alumnos de nuevo ingreso a la UAEM comprendera un lapso
de 16 semanas a partir del inicio de semestre, de acuerdo a las etapas que ofrezca la
Secretaria de Docencia.

4. Ninguna solicitud de afiliacion de alumnos de nuevo ingreso se atenderda cuando se
presente fuera del periodo marcado en la convocatoria.

Al momento de solicitar la afiliacion al IMSS, el alumno debera estar inscrito en la UAEM.

6. En ningun caso el Departamento de Apoyo al Estudiante podrd solicitar el rembolso o la
exencion de pago ante el IMSS de aquellos alumnos que pagaron por concepto de atencion
médica recibida debido a que no concluyeron o realizaron el tramite de afiliacién.

|
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7. El Departamento de Apoyo al Estudiante Unicamente atenderd las urgencias de acuerdo a
las horas de oficina establecidas por el IMSS (lunes a viernes de 8:00 14:00 horas) y
solicitdndolo via oficio a la Secretaria de Extension y Vinculacion con el visto bueno de la
autoridad del Espacio Académico.

8. Los responsables de los Espacios Académicos y el Departamento de Apoyo al Estudiante
no deben extender constancias de afiliacion.

9. No se afiliara ni se otorgaran constancias de afiliacion cuando el alumno haya egresado de
la UAEM.

10. A partir de la fecha de inicio de semestre el alumno debera esperar aproximadamente 120
dias para recibir su Numero de Seguridad Social (NSS) o la notificacién de que esta vigente
en el IMSS.

11. Posterior a la fecha en la que se le da a conocer su Nimero de Seguridad Social (NSS) el
alumno tendra 10 dias hébiles para finalizar su tramite de afiliacion en la Unidad Médico
Familiar que le sea asignada.

12.El alumno deberéa presentar los documentos que le solicite la Unidad Médico Familiar para
su alta.

a). Numero de Seguridad Social (NSS).
b). 2 fotografias tamafo infantil.

¢). Comprobante de domicilio.

d). Identificacion oficial, vigente.

e). Copia de la CURP.

* Estos requisitos varian de acuerdo a las politicas y lineamientos de cada Unidad Médico
Familiar.

13.Si la Unidad Médico Familiar que se le asigné al alumno no es la que le corresponde,
debera asistir a la Unidad Médico Familiar mas cercana con un comprobante de domicilio
para solicitar su cambio.

14.Los alumnos que trabajen, deberan realizar nuevamente su trdmite de afiliacion cuando
dejen de trabajar.

15.El sistema electrénico de Afiliacion al seguro de salud para estudiantes IMSS es una
herramienta de apoyo para el desarrollo del proceso por lo que su mejora y actualizacion es
continua.

16. El hecho de que un alumno este registrado en el sistema electrénico de Afiliacion al seguro
de salud para estudiantes IMSS no garantiza que esté vigente en el IMSS.

17.La Direcciéon de Servicios al Universitario y el Departamento de Apoyo al Estudiante
proporcionaran la capacitacion que requieran los responsables de Afiliacion al seguro de
salud para estudiantes IMSS con respecto al sistema electronico de afiliacién. La
capacitacion con respecto al Sistema de Gestion de la Calidad debera proporcionarla la Alta
Direccion de su Espacio Académico.
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18. Cualquier informacion solicitada por el Departamento de Apoyo al Estudiante debera ser
enviada en archivo electronico al correo daestudiante@uaemex.mx, no se recibiran
documentos escaneados.

19.La publicacién de la convocatoria de Afiliacion al seguro de salud para estudiantes IMSS,
debera efectuarse con oportunidad en cada uno de los Espacios Académicos y de ser
posible en el encarte de resultados de alumnos aceptados a la UAEM, esta podra variar
cada afio en cuanto a disefio y contenido.

20. Los Espacios Académicos deberan garantizar que la convocatoria permanezca a la vista de
la comunidad estudiantil durante el periodo marcado para ingresar sus datos en la solicitud
electrénica.

21.Los alumnos de licenciatura del area de la salud permaneceran afiliados maximo 1 afio a
partir de su egreso, con la intencién de que concluyan su servicio social, estancias, etc.

22.Los alumnos que se encuentren en programas de movilidad estudiantil permaneceran
vigentes previa notificacion de los Espacios Académicos.

23.En caso de que el alumno renuncie al seguro de salud para estudiantes IMSS debera
redactar una carta de exposicién de motivos dirigida al Director de su Espacio Académico.

24.En la convocatoria e instrucciones para el llenado de la solicitud de inscripcion, se hara del
conocimiento de los alumnos que, de proporcionar informacion incompleta o falsa sera
motivo para no ser afiliado.

25. La satisfaccion del usuario debera ser medida anualmente a partir del mes de Noviembre,
mediante la aplicacién de las encuestas de satisfaccion del usuario a los alumnos y
responsables de Afiliacion al seguro de salud para estudiantes IMSS en los Espacios
Académicos.
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6. Diagrama de Bloque del procedimiento.

Departamento de Apoyo al Estudiante

Director de Servicios al Universitario

Direccién de Control Escolar

INICIO

Elabora convocatoria y envia a la
Direccion de Servicios al Universitario
para su autorizacion.

Recibe la
determina:

No autoriza la convocatoria para su
publicacién, conecta con operacion “1”.

Si autoriza la convocatoria para su
publicacion, entrega al Departamento de
Servicios al Universitario para su
publicacion.

convocatoria, revisa, Yy

Si

¢Autoriza la

@ .

Recibe  autorizacion 'y realiza la
publicacion.

Solicita a los Espacios Académicos su
difusion.

Solicita por medio de oficio a la Direccion
de Control Escolar, la base de datos de
los alumnos aceptados en la UAEM.

convocatoria?

Conecta con paso “1”

0

Recibe oficio de solicitud y envia
informacibn al  Departamento  de
Servicios al Universitario.

@:

Recibe informacién de la Direccion de
Control Escolar, revisa y determina:

No es correcta, conecta con operacion
“3.

Si es correcta, solicita a la Direccién de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, instalar el Banner con
la solicitud de inscripciéon y envia base
de datos de alumnos aceptados en la

UAEM.
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Departamento de Apoyo al Estudiante

Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Espacio Académico

Si

¢La informacién

es correcta?

[ Conecta con paso “3” ]

Q)

Inserta el Banner en el Portal de la UAEM
y la solicitud de afiliacion en formato
electrénico.

Carga en la base de datos del Sistema
Electronico de Afiliacion de Alumnos del
IMSS, los datos de los alumnos
aceptados en la UAEM vy notifica al
Departamento de Servicios al Estudiante.

@ «

Recibe informacién de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones y envia a los Espacios
Académicos para revision la informacion
de los alumnos aceptados.

Recibe la informacion, revisa, da Visto
Bueno, y determina:

Si existen correcciones solicita al
Departamento de Servicios al
Universitario realice las correcciones
correspondientes.

No existen correcciones, los alumnos
capturan en el Sistema Electrénico los
datos faltantes en Ila solicitud de
Inscripciébn al Seguro de Salud para
Estudiantes.

Notifica por escrito al Departamento de
Servicios al Universitario su Visto Bueno.

¢ Existen

@ «

Realiza las correcciones
correspondientes 'y  conecta  con
operacion “6”.

[ Conecta con paso “6” ]

correcciones?
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Fecha: 17/01/13

Alumno/Beneficiario

Departamento de Apoyo al Estudiante

Espacio Académico

:

Captura en el Sistema Electronico los
datos faltantes en la Solicitud de
Inscripcién al Seguro de Salud para
Estudiantes

©

Toma conocimiento de la actualizacion
de datos por parte del alumno y notifica
por escrito al Departamento de Apoyo al
Estudiante su Visto Bueno.

@ .

Realiza transferencias y entrega al
IMSS.

Transcurrido un tiempo recibe nimeros
de seguridad social de los alumnos para
enviarlos Espacios Académicos.

©

Recibe nimeros de seguridad social,
los entrega a los alumnos e informa los
requisitos para concluir el trdmite y
envia relacion de recibido por los
alumnos al Departamento de Servicios
al Estudiante.

Solicita al alumno copia de la cartilla de
salud y citas médicas para archivarlo en
su expediente personal.

FIN
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7. Glosario

Afiliacion de alumnos al IMSS: Incorporacion al Seguro de Salud para Estudiantes.

AFIX 44: Relacién de asegurados vigentes por solicitud del patrén (padrén).

Alumno: Quien se encuentra inscrito en uno o0 mas de los Organismos Académicos, Planteles de
la Escuela Preparatoria, Centros Universitarios o Dependencias Académicas de la Universidad y
conserva dicha condicion en los términos previstos por la legislacion universitaria.

CU: Centros Universitarios.

Convenio: Convenio de Colaboracion por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro
Social del 19 de noviembre de 1999 entre el IMSS y la UAEM.

DAE: Departamento de Apoyo al Estudiante.

DCE: Direccién de Control Escolar.

DSU: Direccion de Servicios al Universitario.

DTIC: Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Decreto: Decreto Presidencial por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social
del 14 de septiembre de 1998.

Digito verificador: Cifra que indica que el nimero de afiliacion fue asignado correctamente.

EA: Espacios Académicos, Planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos Académicos y
Centros Universitarios, Unidades Académicas Profesionales y Direccién de Educacién Continua y
a Distancia de la UAEMEX.

IDSE: IMSS Desde Su Empresa.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley del IMSS: Ley del IMSS, Modalidad 32 y 46 seguro de salud para estudiantes.

Numero de Seguridad Social: Serie de once nimeros que identifican al alumno de la UAEMex en
el IMSS.

PEP: Planteles de la Escuela Preparatoria.

Responsable de Afiliacion de alumnos al IMSS EA: Responsable del Proceso de Afiliacion de
alumnos al IMSS en los Espacios Académicos.

SEV: Secretaria de Extension y Vinculacion.
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Sistema Electrénico de Afiliacion de alumnos al IMSS ¢é Sistema Electronico: Herramienta
electrénica que facilita la captura de datos y el procesamiento de la informacion necesaria para
realizar el tramite de afiliacion de alumnos al IMSS.

Solicitud: Formato de solicitud de inscripcion al seguro de salud para estudiantes.

Transferencias ante el IMSS: Archivo electrénico generado por el Sistema electrénico de
afiliacion de alumnos al IMSS, el cual contiene los registros de los alumnos que se afiliaran, este
archivo es transmitido al IMSS via Internet mediante IDSE.

UMF: Unidad Médico Familiar.

8. Anexos
1. Convocatoria de Afiliacion al IMSS.
2. Aviso Automatico.
3. Relacion de asegurados vigentes por solicitud del patrén (AFIX 44).
4. Solicitud de Inscripcién al Seguro de Salud para Estudiantes.
5. Formato: Bitacora de servicio no conforme.
6. Formato: Encuesta de satisfaccion del usuario “Alumno”.
7. Formato: Encuesta de satisfaccion del usuario “Espacio Académico”.
8. Formato: Entrega de Numero de Seguridad Social al Espacio Académico.
9. Formato: Entrega de NSS a los alumnos.

10. Formato: Medicion y andlisis de datos.
11. Formato: Planificador de actividades.

9. Revision Historica

Numero .
de Fec_ha}'de el Ry Descripcién del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
Di Revisién de los cambios al SGC, Manual
irectora de Jefa del ) -
01 2/07/2007 Servicios al Departamento de de la calidad y comentarios generales de
Estudiante Apoyo al Estudiante las modificaciones a las tablas (TOC, TEP,
TSNC, TRS)
Directora de Jefa del Andlisis del Proceso, identificacion de
02 13/07/2007 Servicios al Departamento de | objetivo y politica de la calidad, estado del
Estudiante Apoyo al Estudiante | proceso y ubicacion en el SGC
Directora de Jefa del Modificaciones a las tablas
03 20/07/2007 Servicios al Departamento de (TOC, TEP, TSNC, TRS)
Estudiante Apoyo al Estudiante
Directora de Jefa del TOC
04 10/08/2007 Servicios al Departamento de | TEP
Estudiante Apoyo al Estudiante | PROCESO
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Numero .

Fecha de Reviso Reaprobado L, .
de -y Descripcién del cambio
S, revision (Puesto) (Puesto)

revision
Directora de Jefa del TSNC
05 17/08/2007 Servicios al Departamento de
Estudiante Apoyo al Estudiante
Jefa del Directora de Modificaciones al procedimiento, lista
06 07/09/2009 Departamento de Servicios al maestra y a las tablas TOC, TEP, TSNC,
Apoyo al . TRS y LMD
) Estudiante
Estudiante
Jefa del Director de Modificaciones al procedimiento, LMD,
07 13/11/2009 Departamento de Servicios al TOC, TEP,TSNC Y TRS
Apoyo al Estudiante
Estudiante
Jefa del Director de Modificaciones al procedimiento, TRS,
08 18/11/2009 Depirtamentlo de Servicios al LMD, Ficha de control de cambios.
poyo a Estudiante
Estudiante
Jefa del Director de Modificaciones al procedimiento, TEP,
09 18/06/2010 Departamento de Servicios al TOC, TSNC, TRSy Lista Maestra de
Apoyo al . Documentos
) Estudiante
Estudiante
Jefa del Director de Modificaciones al procedimiento, TEP,
Departamento de . TOC, TSNC, TRS, Lista Maestra de
10 05/11/2010 Servicios al
Apoyo al Estudiante Documentos y Anexos
Estudiante
Jefa del . Actualizacion del Objetivo de calidad
Director de - -
11 07/05/2012 Departamento de Servicios al Se mclu_y_erpn nuevas polltlcas_ -
Apoyo al Uni o Se modifico la formula de Medicién del
. niversitario
Estudiante proceso
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.  VALIDACION

LSCA. Maritza Martinez Malacén
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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IV. APROBACION

M. en E.U.R. José Lino Garza Elizalde
DIRECTOR DE SERVICIOS AL UNIVERSITARIO

17 de enero de 2013 DSU/035/13
Fecha de Oficio de Ndmero de Oficio
Aprobacion
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V. ACTUALIZACION
Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios al Universitario de la Universidad
Auténoma del Estado de México. Toluca, México; Enero de 2013.

Primera Edicion.

DIRECCION DE SERVICIOS AL UNIVERSITARIO

Director:
M. en E.U.R. José Lino Garza Elizalde

Responsable del proyecto:

L. en T. Crishtian Guarneros Vazquez
L. en D. Ménica Cruz Hernandez

L. en D. Lilia Sanchez Toledano

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Directora:
L.S.C.A. Maritza Martinez Malacén

Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Analista del Departamento de Organizacion y Métodos:
Arg. Joaquin Campos Estrada

© MP/DAC
Serie Manuales Administrativos
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