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1.0 PROPOSITO

Llevar el control y mantener los registros para el otorgamiento de becas
contractual, extension educativa-deportiva, orfandad, compartir y socioecondémica.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable cuando exista una solicitud de beca contractual,
extension educativa-deportiva, orfandad, compartir y socioecondémica por parte de la

Secretaria General y los sindicatos académicos y el administrativo.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Compartir. Beca que se otorga a los alumnos que pertenece a alguna comunidad

indigena.

3.2 Extension Educativa. Beca que se otorga a los integrantes de grupos culturales y

equipos deportivos representativos de la Universidad.

3.3 Orfandad. Beca que se otorga a los alumnos que sufrieron la perdida del tutor,

durante la estancia en la Universidad.

3.4 Sindicato. Para este procedimiento existen 4 tipos de sindicatos:

- AGREPEAC-ICB.- Asociacion Gremial del Personal Académico del Instituto de

Ciencias Biomédicas.

- S.P.A.l.C.S.A.-Sindicato del Personal Académico del Instituto de Ciencias

Sociales y Administracion.

- S.P.A.LLA- Sindicato del Personal Académico del Instituto de Ingenieria y

Arquitectura.

- S.T.A.U.A.C.J.- Sindicato de Trabajadores Administrativos de la Universidad

Auténoma de Ciudad Juarez.

3.5 Socioeconémica. Beca que se otorga a los alumnos que no cuentan con los

recursos necesarios para realizar el pago del semestre.
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4.0 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:
41  Secretaria General

4.1.1 Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para otorgar la beca
Contractual, Extensién Educativa-Deportiva, Orfandad, Compartir vy
Socioecondmica.

4.2 Asistente Profesional
4.2.1 Revisar que la solicitud de beca cumpla con los requisitos establecidos.
4.2.2 Capturar en el Sistema Integral de Informacién las becas autorizadas.

4.2.3 Notificar a los sindicatos, a la Coordinacion General del Sistema de Universitario del
Deporte, a la Direccion General de Difusion Cultural y Divulgacion Cientifica, a la
Coordinacion de Relaciones Publicas, COBE asi como a los alumnos que solicitaron
beca a través de la Secretaria General cuando procede o no la beca.

4.2.4 Llevar el seguimiento de las becas a través de herramientas estadisticas.

5.0 DESARROLLO DE ACTIVIDADES
5.1 Asistente Profesional

5.1.1 Recibe por parte del interesado (jubilados, personal de confianza, entre otros) y de
los sindicatos académicos y administrativo la solicitud de beca de Orfandad,
compartir, Extension Educativa-Deportiva o socioecondémica, a través de un listado,
oficio o formato de acuerdo al tipo de beca solicitada:

FO-SG-273-01, para solicitud de beca contractual sindicato del ICSA
FO-SG-273-02, para solicitud de beca contractual sindicato del ICB
FO-SG-273-03, para solicitud de beca contractual sindicato del IADA/IIT
FO-SG-273-04, para solicitud de beca contractual sindicato Administrativo
FO-SG-273-05, para solicitud de beca contractual de la Secretaria General
FO-SG-273-06, para solicitud de beca Orfandad

FO-SG-273-07, para solicitud de beca Compartir

FO-SG-273-08, para solicitud de beca socioecondémica

5.1.2 Revisa la solicitud y el cumplimiento de los requisitos de acuerdo al tipo de beca
solicitada:
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5.1.3 Verifica en el Sll los datos académicos del alumno (haber cursado minimo una
materia y promedio segun corresponda), si cumple continua el proceso y de lo
contrario finaliza.

5.2 Secretario General

5.2.1 Firma de autorizado la solicitud.

5.3 Asistente Profesional

5.3.1 Captura las becas autorizadas en el Sistema Integral de Informacion en el modulo
de Control Escolar.

5.3.2 Notifica verbalmente a los interesados que solicitaron la beca a través la Secretaria
General de la autorizacion o no autorizacion de la beca, o directamente se refleja en
su tira de materias.

Nota. Envia al Sindicato un oficio de las becas autorizadas y no autorizadas.

5.3.3 Elabora relacién de las becas otorgadas.

5.3.4 Archiva documentacién en el expediente correspondiente al tipo de beca.
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

AREA AUTORIZADA 01
AREA AUTORIZADA 02
AREA AUTORIZADA 03
AREA AUTORIZADA 04
AREA AUTORIZADA 05
AREA AUTORIZADA 06

AREA AUTORIZADA 07
AREA AUTORIZADA 08
AREA AUTORIZADA 09
AREA AUTORIZADA 10
AREA AUTORIZADA 11
AREA AUTORIZADA 12
AREA AUTORIZADA 13
AREA AUTORIZADA 14
AREA AUTORIZADA 15
AREA AUTORIZADA 16
AREA AUTORIZADA 17

AREA AUTORIZADA 18
AREA AUTORIZADA 19

RE
SP
SG
AG
CG
CGIP

DGDCDC
CGTI
DGPDI
DGA
DGSA
DGDAIE
DGIVySS
CGSUD
ICB
ICSA

T

IADA
DNCG

RECTORIA

SECRETARIA PARTICULAR
SECRETARIA GENERAL

ABOGADO GENERAL
CONTRALORIA GENERAL
COORDINACION  GENERAL DE
POSGRADO

DIRECCION GENERAL DE DIFUSION CULTURAL Y
DIVULGACION CIENTIFICA
COORDINACION GENERAL DE
INFORMACION

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ACADEMICOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ACADEMICO E
INNOVACION EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL DE INTERCAMBIO, VINCULACION Y
SERVICIO SOCIAL

COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA UNIVERSITARIO
DEL DEPORTE

INSTITUTO DE CIENCIAS BIOMEDICAS

INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION
INSTITUTO DE INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INSITITUTO DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE

DIVISION MULTIDISCIPLINARIA DEL PROGRAMA NUEVO
CASAS GRANDES

INVESTIGACION Y

TECNOLOGIAS DE
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ANEXO UNO
Diagrama de flujo para el tramite de beca de contractual,
extensién educativa-deportiva, orfandad, compartir y
socioecondémica

Asistente Profesional Secretario General

Inicio
|

Recibe solicitud de
beca por parte del
interesado

C )

5.11

51.2
Revisa solicitud y
cumplimiento de

requisitos
513 5.2.1
£Son correctos [os Si Firma de autorizado
datos académicos? la solicitud

5.3.1

Captura las becas
autorizadas en el S|

5.3.2 .
Notifica verbalmente a
los interesados si
procede o no la beca

53.3

Elabora relacién de
becas otorgadas

534 v

Archiva Documentacién

\_/VK_\
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ANEXO DOS
DE PERSONAL FO'SG'273'01
(o] ] >
dspaicsal
< »
[&] =]
o 2
i 7
14U A C JB
Solicitud de Beca
Fecha:
Tipode Beca
Contractual Académica DConiractual Adminisirativa D
Numero de Empleado
Nombre del Empleado
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Dependencia Antigiiedad
Datos del Beneficiario
Mairicula
Nombre del Alumno
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Parentesco Edad
Instituto al que se inscribe IADA [] 1wcs [ csa [ m ]
Programa Académico
Semestre
Periodo Enero-Tunio D Agosto-Diciembre D
Promedio del ultimo semestre
Atentamente
"Por Una Vida Cientifica
Por Una Ciencia Vital"
Firma del Empleado Solicitante
Codigo: PR SG 273 Hoja 8 de 16
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ANEXO TRES
FO-SG-273-02
Solicitud de Beca
AGREPFAC-ICB
Fecha:

Tipode Beca
Contractual Académica DContractual Administrativa D
Numero de Empleado
Nombre del Empleado

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Dependencia Antigiiedad

Datos del Beneficiario

Matricula
Nombre del Alumno

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Parentesco Edad
Instituto al que se inscribe IADA D ICB D ICSA D 1T D
Programa Académico
Semestre
Periodo Enero-Tunio D Agosto-Diciembre D
Promedio dd ultimo semestre

Atentamente
"Por Una Vida Cientifica
Por Una Ciencia Vital"
Firma del Empleado Solicitante
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ANEXO CUATRO

fe

SPAIIA

Solicitud de Beca

Fecha:

FO-$G-273-03

Tipode Beca
Contractual Académica DContractual Administrativa D

Nimero de Empleado

Nombre del Empleado

Apellido Paterno Apellido Materno

Dependencia Antigiiedad

Datos del Beneficiario
Matricala

Nombre del Alumno

Apellido Paterno Apellido Materno

Parentesco Edad

Instifuto al que se inscribe D ICB D 1CSA D T

Programa Académico

O

Semesire

Periodo Enero-Junio D Agosto-Diciembre D

Promedio del uliimo semesire

Atentamente
"Por Una Vida Cientifica
Por Una Ciencia Vital"

Firma del Empleado Solicitante

Cdédigo: PR SG 273
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ANEXO CINCO
FO-SG-273-04
\— _/
J——= N—x
4 S.TAUAC.J N\
Solicitud de Beca
Fecha:
Tipode Beca
Contractual Académica DConIractua] Administrativa D
Nimero de Empleado
Nombre del Empleado
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Dependencia Antigiiedad
sindicalizado st ] ™ [
Datos del Beneficiario
Matricula
Nombre del Alumno
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Parentesco FEdad
Instituto al que se inseribe moa  [] s [] 1csa [] m ]
Programa Académico
Semesire
Periodo Enero-Junio D Agosto-Diciembre D
Promedio del ultimo semesire
Atentamente
"Por Una Vida Cientifica
Por Una Ciencia Vital"
Firma del Empleado Solicitante
Codigo: PR SG 273 Hoja 11 de 16
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ANEXO SEIS
/ Iz (74' W Somos
Solicitud de Beca
Fecha:
TipodeBeca
Contractual Académica DC ontr actual A dministr ativa D
Numero de Empleado
Nombre del Empleado
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Dependencia Antigitedad
Datos del Beneficiario
Matricula
Nombre del Alumne
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Parentesco Edad
Instituto al que se inscribe s [] 1B [] 1esa [[] m ]
Programa Académico
Semestre
Periodo Encro-Junio D Agosto-Diciembre D
Promedio del altimo semestre
Atentamente
"Por Una Vida Cientifica
Por Una Ciencia Vital"
Firma del Empleado Solicitante

Cadigo: PR SG 273 Hoja 12 de 16
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ANEXO SIETE
FO-SG-273-06
Jecretaria General
fia General
SOLICITUD DE BECA ORFANDAD
FECHA
NOMBRE:
INSTITUTO:
CARRERA:
SEMESTRE:
MATRICULA:
PROMEDIO DEL ULTIMO SEMESTRE:
FIRMA DEL SOLICITANTE
AUTORIZACION: _ %
FIRMA SECRETARIO GENERAL

Cdédigo: PR SG 273
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ANEXO OCHO

FO-SG-273-07
Secretaria General
SOLICITUD DE BECA COMPARTIR

FECHA

NOMBRE:

INSTITUTO:

CARRERA:

SEMESTRE:

MATRICULA:

PROMEDIO DEL ULTIMO SEMESTRE:

FIRMA DEL SOLICITANTE

AUTORIZACION: %

FIRMA SECRETARIO GENERAL

Cadigo: PR SG 273 Hoja 14 de 16
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ANEXO NUEVE

FO-8G-273-08
SECRETARTA GENERAL
BECA SOCIOECONOMICA
. RAZON POR LA CUAT SOLICITA BECA SOCIOECONOMICA
e ™
\- /

I DATOS GENERATLES

IO DATOS EECOLARES

/

NOMBEE

\ @A}ZS TRE/ NMIVEL

PROGE ANA TURNO
EDAD GENERO MF EDO. CIVIL NUN. DE HLTOS LAATRICTILA
DOMICILIO GRUPO FECHA DE INGRESC
TELEFONO CEL E-MATL, HA REPROBADO ALGUNA ASIGNATURA 81 MO

LUGAR DE NACIMIENTO

CUAL

FECHA DE NACIMIENTO

OBEERVACIONES

DATOS FAMILIARES: .
TIEMPO DE RESIDIR EN CD. JTUAREZ

OCUPACION

P N

V. DATOR FAMILIARES

>y

PARENTESCO MNOMBRE GENERD EDAD EDQ. CIVIL ESCOLARIDAD QCUPACION ORIGINARIO DE:
KOBSERVACION'ES \
V. DAT OB LABOFRALES DEL TUTOR ¥/0 MADRE
GRENTESCO PUEETC PARENTESCO PUEETO \

LUGAR DE TRABAIO HORARIO LIT3AR DE TRABATO HORARIO
DOMICTLIO DOMICTLIO

SERVICTOS MEDICOS

SERVICIOS MEDICOS

PRESTACIONES

PREST ACIONES

o

Cdédigo: PR SG 273
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VI DATOS ECONOMICOS

ﬂw:_}m-_':sos

SALARIO

\

PARENTESCO

%]

TOTAL

& 1. DE SALARIOS MINIMOS MENSUALES |:/[

VII. CASA HABITACION

LA CASA ES

D PROFIA D RENTADA D PRESTADA
D OTROS
NUMERO DE CUARTOS
EI RECAMARA I:I SALA I:I COCINA D(T)l\."{l]()ll
SERVICIOS
D AGUA DI,{.‘V, DI)RICN:\.TF, DTEI,EFONO
D GAS NATURAL D CALEFACCION
D OTROS
MATERIAL DE CONSTRUCCION
D ADOBE I:I LADRILLO I:I BLOCK D MADERA

OBSERVACIONES:

DEL DOS MIL SEIS..
NOMBRE

FO-SG-273-08

-

\ Tora, 1]

RESOS
RENTA AGUA
GAS DESPENSA
LUZ ABONOS
TRANSPOR TE—— EDUCACION
VESTIDO—oroioorororororooo OTROS

5

VIII. DATOS DEL MEDIO AMBIENTE

O aLumerADO
[ acua poTaBLE
O serv. Liveia
EI POLICIA

O correo
Opanteones
Oorros

OBSERVACIONES:

SERVICIOS PUBLICOS

O pavimenTO
[ prenaxE

[ transpPorTE
D TELEFONO PUR.
[ LotEs BALDIOS

D IGLESIA

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, EN CIUDAD JUAREZ, CHIH. A LOS

FIRMA

DIAS DEL MES DE

IX. DIAGNOSTICO

a ™~
FECHA ENTREVISTA NOMBRE DEL PORCENTAIE DE BECA FIRMA DE
ENTREVISTADOR O O O AUTORIZACION
FIRMA 100%  75%  50%
A A
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