UNIVERSIDAD DE : A
GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Becas, Apoyos y Estimulos para estudiantes de la Universidad de Misionales o clave
Guanajuato

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para tramitar Becas del Programa de Equidad Regional de la Universidad de Guanajuato.

Inicio Fin
La entrega de la inscripcién semestral para garantizar la calidad de estudiante Confirmacion por parte del estudiante de la transferencia bancaria.
a la Coordinacion del Programa de Equidad Regional

Objetivo

Brindar la atencion y el seguimiento al tramite de becas de las/los estudiantes beneficiarias/os del Programa de Equidad Regional para financiar sus estudios de nivel
superior y garantizar la permanencia en la Universidad de Guanajuato

Areas Involucradas

11 Direccién de Recursos Financieros
B7 Unidad de Apoyo al Desarrollo Educativo




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-FIN FIN-PR-03 Procedimiento para la emisiéon de pagos

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Solicitud de inscripcién y formato de pago Estudiantes beneficiarias/os inscritas/os del Programa de Equidad Regional
Salidas-Clientes/usuarios

Salidas Clientes y/o Usuarios
Apoyos economicos asignados (beca PER) a estudiantes beneficiarias/os Estudiantes beneficiarias/os inscritas/os en el Programa de Equidad Regional.
inscritas/os en el Programa de Equidad Regional.

Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Politicas y Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Universidad de Guanajuato /
Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030 de la Universidad de Guanajuato /

Acuerdo del Consejo General Universitario CGU20151111

Acuerdo del Consejo General Universitario CGU2019-04-07

Reglamento de Becas, Apoyos y Estimulos Estudiantiles de la Universidad de Guanajuato /

Lineamientos Generales para el otorgamiento de Becas, Apoyos y Estimulos al Estudiante de la Universidad de Guanajuato /
Reglas de Operacién del Programa de Equidad Regional /

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato /
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato /

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos /

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares /

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato /
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 L Solicitar al inicio del semestre a las personas estudiantes beneficiarias inscritas del
[ Coordinacion del i | . .
. semestre anterior o de nuevo ingreso del Programa de Equidad Regional la
Programa de Equidad - . .
Regional | comprobacion de la calidad de estudiante del semestre actual. Y en caso de nuevo
9 ingreso solicitar la cuenta bancaria para deposito de beca.
2 T Notificar a la Coordinacion del Programa de Equidad Regional, la inscripcion semestral
[ Persona beneficiaria PER . . .
1 para avalar la calidad de estudiante y en su caso, la cuenta bancaria para el alta de
personas estudiantes beneficiarias de nuevo ingreso o en caso de cambio de cuenta en . -
1 L. . . . , . Inscripcion y formato de
la Direccion de Recursos Financieros previa al envio de recibos de beca. pago
Documento necesario:
Solicitud de inscripcién y formato de pago
3 L Alimentar la base de datos de las cuentas interbancarias para el alta en sistema de la
[ Coordinacion del . 2 . . . N . .
. Direccion de Recursos Financieros y enviar a la Coordinacion Administrativa la base de
Programa de Equidad . L .
. datos de las cuentas bancarias de las personas beneficiarias inscritas del PER.

Regional ] Base de datos de
cuentas bancarias de las
personas beneficiarias
inscritas PER

4 L Asistir a todas las sedes de la Universidad de Guanajuato para recibir y revisar la
[ Coordinacion del .. . S .
. documentacion para generar el expediente de personas beneficiarias inscritas PER.
Programa de Equidad
Regional . ST .
9 ] Documentos requeridos para las personas beneficiarias inscritas:
Solicitud de inscripcién y formato de pago
Comprobante de pago de seguro contra accidentes
Credencial con resello o credencial electronica
Identificacion oficial
En caso de menores de edad:
CURP
Carta de aclaracion de menor de edad
Nota: Estos documentos seran recibidos en copia.
5 L Generar listado de estudiantes beneficiarias/os inscritas/os del PER que entregaron
[ Coordinacion del ..
. documentacion.

Programa de Equidad

Regional ] . . L, . . Listas por generacion de
Entregrar el listado y los recibos de beca a Coordinaciéon Administrativa. estudiantes  inscritas/os

del PER
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10

11

12

[ Coordinacién
Administrativa ]

[ Coordinacién del
Programa de Equidad
Regional ]

[ Coordinacion del
Programa de Equidad
Regional ]

[ Coordinacion del
Programa de Equidad
Regional ]

[ Coordinacion
Administrativa ]

[ Coordinacion
Administrativa ]

[ Coordinacién del
Programa de Equidad
Regional ]

Recabar firmas de la persona facultada en listado de personas beneficiarias inscritas del
PER. Entregar listados firmados a Coordinacién del Programa de Equidad Regional.

Documentos necesarios:
Listados por generacién de personas beneficiarias inscritas del PER.

Enviar por correo electronico institucional los recibos de beca mensual a las personas
beneficiarias inscritas.

Documentos necesarios:
Recibo de beca mensual PER.

Nota: Esta actividad se realiza mensualmente.

Asistir a todas las sedes de la Universidad de Guanajuato para recibir de las personas
beneficiarias inscritas los recibos de beca mensual PER firmados.

Documentos necesarios:
Recibo de beca mensual PER.

Entregar recibos mensuales ordenados de acuerdo a los
beneficiarias inscritas PER a la Coordinacién Administrativa.

listados de personas

Documentos necesarios:
Recibos de beca mensual PER.

Recabar firmas de la persona facultada en los recibos de beca mensual PER.

Documentos necesarios:
Recibos de beca mensual PER.

Entregar los recibos firmados a la Coordinacion del Programa de Equidad Regional

Documentos necesarios:
Recibos de beca mensual PER.

Escanear los recibos de beca mensual PER ya firmados por persona facultada y enviar
en manera digital a la Coordinacion Administrativa.

Documentos necesarios:
Recibos de beca mensual PER
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13

14

15

16

17

18

19

[ Coordinacion del
Programa de Equidad
Regional ]

[ Coordinacién del
Programa de Equidad
Regional ]

[ Coordinacién
Administrativa ]

[ Coordinacién
Administrativa ]

[ Coordinacion
Administrativa ]

[ Direccién de Recursos
Financieros ]

[ Coordinacion
Administrativa ]

Sacar copias de los listados firmados de cada generacion de acuerdo al numero de
estudiantes por generaciéon y remarcar por persona beneficiaria inscrita PER cada una
de las copias de los listados. Sacar copia del expediente de personas beneficiarias
inscritas PER.

Documentos necesarios
Listados por generacién de personas beneficiarias inscritas PER.
Expediente de personas beneficiarias inscritas PER.

Ordenar y entregar los recibos y el expediente de las personas beneficiarias inscritas a
la Coordinacion Administrativa.

Documentos necesarios:

Recibo de beca mensual PER

Listados por generacién de personas beneficiarias inscritas PER.
Expediente de personas beneficiarias inscritas PER.

Generar reporte de gastos en INTRAUG a partir de los paquetes de documentos
entregados por la Coordinacion el Programa de Equidad Regional.

Generar reserva de recursos y solicitud de pago en SAP a partir del reporte de gastos
generados.

Recabar firmas de la persona facultada en reporte de gastos, reserva de recursos y
solicitud de pago.

Documentos necesarios:
Reporte de Gastos.
Reserva de Recursos.
Solicitud de Pago.

Anexar a los expedientes individuales para el trdmite de becas la solicitud de pago, el
reporte de gastos, el recibo de beca mensual PER, la reserva de recursos y el listado
por generacion por cada una de las personas beneficiarias inscritas del PER.

Escanear paquetes individuales para el tramite de becas por cada una de las personas
beneficiarias inscritas del PER.

Documentos necesarios:
Expediente de las personas beneficiarias inscritas PER.

Expediente de personas)
beneficiarias inscritas
PER, Listas por
generaciodn de
estudiantes inscritas/os
del PER, Recibo de beca
mensual PER

Reserva de
Solicitud de Pago

recursos vy
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20

21

22

23

24

25

26

27

[ Coordinacion del
Programa de Equidad
Regional ]

[ Coordinacién
Administrativa ]

[ Analista Documental y
Presupuestal del
Departamento de
Presupuestos de la
Direccion de Recursos
Financieros ]

[ Analista Documental y
Presupuestal del
Departamento de
Presupuestos de la
Direccion de Recursos
Financieros ]

[ Coordinacion
Administrativa ]

[ Coordinacion
Administrativa ] [
Coordinacion del Programa
de Equidad Regional ]

[ Coordinacion
Administrativa ] [
Coordinacion del Programa
de Equidad Regional ]

[ Coordinacion del
Programa de Equidad
Regional ]

Sacar copias de los documentos que la Coordinaciéon Administrativa considere para los
efectos de resguardo documental.

Entregar los documentos del expediente de las personas beneficiarias inscritas PER a
la Direccion de Recursos Financieros, como comprobacién de gasto.

Documentos necesarios:
Expediente de las personas beneficiarias inscritas PER.

Revisar y validar expedientes de cada una de las personas beneficiarias inscritas PER
para tramite de pago.

¢ El expediente esta completo y correcto?
Si. Ir a la actividad 26
No. Continuar en la actividad 23

Documentos necesarios:
Expediente de las personas beneficiarias inscritas PER.

Emitir volante de devolucion a la Coordinacion Administrativa
observaciones del expediente.

notificando las

Recibir y revisar devoluciones u observaciones del expediente para atenderlo.

Documentos necesarios:
Volante de devolucion.

Solventar las observaciones de las devoluciones ante la Direccion de Recursos
Financieros.

Regresar a la actividad 21.

Revisar en conjunto con la Coordinacion Administrativa la fecha de compensacién de
cada una de las Solicitudes de Pago entregadas a la Direccion de Recursos
Financieros.

Informar a personas beneficiarias inscritas del
confirmar la transferencia.

PER la fecha de compensacion para

Volante de devolucién
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28

29

30

31

32

33

[ Coordinacion del
Programa de Equidad
Regional ]

[ Coordinacion
Administrativa ]

[ Direccion de Recursos
Financieros ]

[ Coordinacién
Administrativa ] [
Coordinacion del Programa
de Equidad Regional ]

Confirmar a la Coordinacion del Programa de Equidad Regional la transferencia bancaria.

¢, Se recibio la tranferencia?
Si. Fin del procedimiento.
No. Continuar en la actividad 29.

Enviar a la Coordinacion del Programa de Equidad Regional evidencia en caso de no
recibir la transferencia de beca.

Documentos necesarios:
Estado de cuenta.

Informar a la Coordinacion Administrativa la notificacion del estudiante en caso de no
haber recibido la transferencia de beca.

Verificar y avisar a la Coordinacién Administrativa la situacion y forma de resolucion del
pago.

Solventar la situacién y resolucion del pago.

Regresar a la actividad 27

Informacién Complementaria y definiciones.
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PER: Programa de Equidad Regional.

El Programa de Equidad Regional brinda la oportunidad de ingresar a la Universidad a jovenes que, provenientes de unidades académicas de los Subsistemas de
educacion Media Superior, cuya area de incidencia geografica se inscribe en zonas de alto indice de marginacion, desigualdad y rezago educativo, manifiesten de
manera resuelta su voluntad de continuar con su formacién académica al concluir el Nivel Medio Superior, que se distingan por su deseo de superacion reflejado en
una trayectoria académica prometedora y cuya situaciéon socio econémica resulte desfavorable o adversa para continuar con estudios de nivel superior.

La Beca PER es el apoyo econdmico que podra otorgarse a estudiantes ordinarios, condicionales y de movilidad, de las regiones mas desprotegidas del estado y
que tengan una situacioén economica desfavorable. El numero de las becas PER sera conforme a la suficiencia presupuestal disponible para tales efectos.

El apoyo economico de cada persona beneficiaria es por la cantidad de $6,300.00 (Seis mil trescientos pesos 00/100 M.N.) mensuales, el cual es intransferible a
terceros, que debera destinarse para cubrir conceptos de gastos de hospedaje, alimentacién, transporte (local y foraneo) y utiles escolares. Adicionalmente, se prevé
la condonacién del costo de la inscripcién semestral, debiendo cubrir entonces el arancel del seguro contra accidentes.

El expediente por persona beneficiaria inscrita esta conformado por los siguientes documentos:
*Solicitud de Pago.

*Reporte de Gastos.

*Recibo de beca mensual PER.

*Reserva de recursos.

*Solicitud de inscripcion y formato de pago.
*Comprobante de pago de seguro contra accidentes.
*|dentificacion oficial.

*Credencial de estudiante con resello o electrénica.
En caso de menores de edad:

*CURP.

*Carta de aclaracion de menor de edad.

Identificacion Trazabilidad

La Coordinacion Administrativa de la Unidad de Apoyo al Desarrollo Educativo utiliza el sistema administrador SAP como medio para dar trazabilidad al proceso, a
través del numero de Solicitud de Pago.

La Coordinacion del Programa de Equidad Regional utiliza la bitacora denominada "Base de depositos de beca PER", con el objetivo de identificar y de trazabilidad
del otorgamiento de becas.
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Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

Documento entregado Funcion de documento

Expediente de las personas beneficiarias inscritas al PER. Validar la calidad de estudiante y comprobar la documentacion necesaria para el
tramite de pago.

Posible salidas no conformes:
Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Co6mo se busca la aprobacion de la autoridad universitaria correspondientes o del
cliente)

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Apoyo econdmicos asignado(Beca) a estudiantes | Devolucion por expediente ilegible por criterio del| Supervicion de documentacion por parte de la
beneficiaria/os analista de la Direccién de Recursos Financieros Coordinaciéon Administrativa.

Verificar calidad de estudiantes por parte de la
Coordinacion del Programa de Equidad Regional

Apoyos economicos asignados (Becas) a personas | No compensacién de pago de beca mensual. Verificacion en  conjunto la  Coordinaciéon

beneficiarias inscritas PER. Administrativa y la Coordinacion del Programa de
Equidad Regional las fechas de compensacién en
SAP.

Aviso a las personas beneficiarias inscritas PER las
fechas de compensacion.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Base de Datos N/A Base de datos de cuentas bancarias de las Electrénico HV+3 afios
personas beneficiarias inscritas PER
Documento N/A Expediente de personas  beneficiarias Fisico HV+3 afios
inscritas PER
Documento N/A Inscripcion y formato de pago. Electrénico HV+3 afos
Documento N/A Listas por generacion de estudiantes Fisico HV+3 afos
inscritas/os del PER
Documento N/A Recibo de beca mensual PER Fisico HV+3 afos
Reporte N/A Reporte de Gastos. Fisico HV+3 afios
Documento N/A Reserva de recursos y Solicitud de Pago Fisico HV+3 afios
Documento N/A Volante de devolucion Fisico HV+3 afios
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