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Ficha del Procedimiento

Nombre del proceso

Proceso de Becas, Apoyos y Estimulos para estudiantes
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Revision 03
] Fecha de liberacion 24/01/2025
Macroproceso
Misional

Nombre del procedimiento

Procedimiento para brindar apoyos institucionales a personas estudiantes con discapacidad

Inicio

Con la notificacion del presupuesto aprobado anual para
los apoyos institucionales para personas estudiantes con
discapacidad.

Fin

Con la transferencia bancaria del apoyo institucional a la persona
estudiante con discapacidad

Objetivo

Otorgar un apoyo institucional a la persona que en calidad de estudiante inscrito presente una discapacidad y qué a causa de ello, este en

riesgo de interrumpir sus estudios academicos, y requiera apoyos especificos o ayudas técnicas para favorecer el acceso, la permanencia 'y
la promocion de estudiantes con discapacidad en espacios educativos.

Areas involucradas

Direccion de Desarrollo Estudiantil
Direccion de Recursos Financieros
Unidad de Apoyo al Desarrollo Educativo

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso

Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

Procedimiento de Seguimiento y Verificacion de la Trayectoria

PRO-TRA TRAFR-01 Académica del Estudiantado.
PRO-FIN FIN-PR-03 Procedimiento para la emision de pagos
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Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores
Notificacion de presupuesto aprobado Persona responsable de la Coordinacion Administrativa
Salidas-Clientes/ usuarios
Salidas Clientes / usuarios
Expediente del estudiante beneficiado. Persona estudiante con discapacidad

Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato.
Reglamento de Becas, Apoyo y Estimulos Estudiantiles de la Universidad de Guanajuato.
Politicas y Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal.
Acuerdo de corresponsabilidad institucional para el incremento de matricula con calidad, pertinencia, equidad e inclusion
Lineamientos Generales para el otorgamiento de Becas, Apoyos y Estimulos al Estudiante de la Universidad de Guanajuato.

Normativa aplicable

externa Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.
Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato.
Ley de General de Educacion
Ley General de Educacion Superior.
Ley de Inclusion para las Personas con Discapacidad en el Estado de Guanajuato.
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Elaboré Consensuo Aprobo
Martha Janet Lara Gonzalez Juan Alejandro Gomez Salazar Elsa Veronica Gomez Tafoya
Descripcion de Actividades
Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generadoporla | | . o de
actividad / trabaio
formato utilizado J
0 anexo
Persona . L ., . . - .
responsable de-la Notificar al principio del ejercicio fiscal m'edlfante correo electronico, el | Notificacion del
1 Coordinacion presupuesto asignado para los apoyos institucionales para personas presupuesto
. I . estudiantes con discapacidad. asignado
Administrativa
Persona Elaborar el proyecto de la Convocatoria de Apoyos Institucionales
, . . . Proyecto de la
responsable del | para personas estudiantes con discapacidad y poner a vista para :
2 o . . Convocatoria
Programa de revision a la persona titular de la jefatura del Departamento de
Inclusion Social | Trayectoria Estudiantil.
Revisar el proyecto de la Convocatoria de Apoyos Institucionales para
Persona titular de | personas estudiantes con discapacidad
la jefatura del
Departamento de | ;Hay observaciones?
3 Desarrollo de la | Si. Realizar observaciones y solicitar ajustes. Regresar a la actividad 2.
Trayectoria del | No. enviar a revision y validacion el proyecto de convocatoria al titular
Estudiante de la Unidad de Apoyo al Desarrollo Educativo. Continuar en la
actividad 4.
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Recibir y revisar el proyecto de la Convocatoria de Apoyos
Persona titular de Institucionales para personas estudiantes con discapacidad,
la Unidad de gHay observauonesf_) - , .
Apoyo al Si. Realllzar observauones y sol|C|tar. ajustes. Regresa_r a Lglactlwdad 2.
Desarrollo No. Validad y solicitar a la persona Titular de la Coo@namon dQ’Becas
Educativo que el proyecto sea considerado para aprobacion en sesion del
' Comité Técnico de Becas, Apoyos y Estimulos. Continuar en la
actividad 5
Persodn:gltular Recibir el proyecto dg convocatoria ylsolicitar al Comite Tépnico de
Coordinacion de Becas, quyos y Estimulos una sesion para la aprobacion de la
Becas convocatoria
Convocatoria de
SO CZlee Revisar, retroalimentar y aprobar en sesion el proyecto de g
de Becas, Apoyos .. Institucionales
. convocatoria: ,
y Estimulos. para Estudiantes
con Discapacidad
Adaptar, las modificaciones al proyecto de la Convocatoria por parte
Persona del Comite Técnico de Becas, Apoyos y Estimulos.
reps:ooogr:za:rt])el‘ediel Cu,alndo no hay modificaciongs, §9Licitar el diseno de @os ma,teriales
Inclusion Social graficos de apoyo para la difusion de la Convocatoria, al area de
diseno de la UADE o bien, al area de diseno de la Direccion de
Comunicacion y Enlace.
Persona
responsable del
Enlace con la Solicitar en el SIGESE la elaboracion del material grafico y campana Convocatoria,
Direccion de de difusion de la Convocatoria. Postales, Banner
Comunicaciony
Enlace
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P Recibir y publicar la Convocatoria de Apoyos Institucionales para | Oficio circular a
ersona , . . . N C :
Estudiantes con Discapacidad a traves de los siguientes medios: autoridades
responsable del . - . . . . o
9 Programa de pagina web y pagina de Facebook de la Universidad de Guanajuato, universitarias y
. . invitacion por correos electronicos a estudiantes con discapacidad, areas de
Inclusion Social L . . o 3 . - . -
oficio circular a autoridades universitarias y areas de vinculacion. vinculacion
P Revisar convocatoria, registrar la solicitud y subir el expediente
ersona - . L : .
. electronico en el Sistema Electronico de Becas, Apoyos y Estimulos Expediente de
10 estudiante con L . . .
. . Estudiantiles, en las fechas establecidas de la Convocatoria de estudiante
discapacidad RS . . :
apoyos institucionales para estudiantes con discapacidad.
Revisar documentos registrados por el estudiante.
cLos documentos del estudiante son correctos?
Persona Si. Descargar y renombrar los archivos individualmente, clasificar y
” responsable del | ordenar los expedientes con su respectiva nomenclatura en el
Programa de Sistema Electronico de Becas, Apoyos y Estimulos Estudiantiles por
Inclusion Social | Campus/CNMS, Continuar en la actividad 13
No. Notificar al estudiante por plataforma en el apartado
‘observaciones’, o bien, por correo electronico institucional para que
atienda. Continuar en la actividad 12
Pgrsona Recibir notificacion en la plataforma de becas o por correo electrénico
12 estudiante con .
. . y atender observaciones.
discapacidad
Persona Realizar el vaciado de informacion de los expedientes electronicos,
] responsable del | para generar el listado de estudiantes que cumplen con los requisitos Expediente de
3 Programa de y criterios de asignacion de la convocatoria y la base de datos estudiante
Inclusion Social | bancarios y domiciliarios.
Persona Convocar a sesion al Comite Técnico Evaluador con la finalidad de .
) - AR Dictamen del
responsable de | analizar, evaluar y aprobar las solicitudes del apoyo institucional para DN
14 ) : . L Comité Técnico
del Programa de | personas estudiantes con discapacidad, conforme con los criterios de
- . . = . . Evaluador
Inclusion Social | asignacion establecidos en la convocatoria.
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Comité Técnico | Determinar la lista final de quienes seran las y los beneficiarios de los Lista d.e personas
15 beneficiarias del
Evaluador apoyos aprobados.
apoyo
Persona Solicitar en el SIGESE la elaboracion del material grafico de la
responsable del S . " . .
publicacion de resultados en micrositio de convocatorias. Lista de personas
Enlace con la A
16 . . beneficiarias del
Direccion de , . . . -
c S Enviar el material grafico al responsable del programa de inclusion apoyo
omunicacion y .
social
Enlace
Publicar los resultados en las paginas de la Universidad de
Persona Guanajuato y notificar por correo electronico a las y los estudiantes
17 responsable del | beneficiarios(as) del apoyo institucional.
Programa de
Inclusion Social | Modificar estatus del resultado del estudiante en plataforma de
becas.
Persona Consultar los resultados y en caso de ser beneficiado entregar recibo Reqbg de. apoyo
. o . . : institucional
18 estudiante con | de apoyo institucional firmado y el acuse de registro firmado al enlace | ..
: . . o firmado, acuse de
discapacidad de becas de su sede universitaria. :
registro
Enlace de becas Enviar recibo de apoyo institucional firmado al responsable del Regbcl) de. apoyo
19 de su sede b : . institucional
. o Programa de Inclusion Social para el tramite de pago. .
universitaria. firmado
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Generar la solicitud de pago y entregar el expediente del estudiante
beneficiado a la Direccion de Recursos Financieros y la CLABE
interbancaria para alta de cuenta del estudiante
Documentos en el expediente de los estudiantes beneficiados: o
Persglnad l e Listas de las personas beneficiarias del apoyo institucional. SEUC'U&Q‘ dte FZ?QLO
20 responsable aeta e Reporte de Gastos. xpediente de
Coordinacion estudiante
. . e Reserva de Recursos. .y
Administrativa g beneficiado
e Solicitud de Pago.
e Comprobante de inscripcion en el periodo.
e Recibos del apoyo institucional firmado por la o el estudiante
con discapacidad.
Para menores de edad, carta de autorizacion para depdsito bancario.
Analista
Documental y Revisar y validar expedientes para tramite de pago.
presupuestal del
. Departamento de | ¢El expediente esta completo y correcto? Volante de
Presupuestos de | Si: Ir a la actividad 23 devolucion
la Direccion de | No. Emitir volante de devolucion a la Coordinacion Administrativa
Recursos notificando las observaciones del expediente. Ir a la actividad 22.
Financieros
Recibir, revisar y solventar las devoluciones u observaciones del
expediente.
Persona :
responsable de la , . . - Exped|elnte del
22 L Entregar expediente corregido a la Direccion de Recursos estudiante
Coordinacion . . .y
o . Financieros. beneficiado
Administrativa
Regresar a la actividad 21.
Responsablegle Informar a las y los estudiantes beneficiarias/os de la Convocatoria
la Coordinacion A o ) )
23 de apoyos institucionales la realizacion de transferencia bancaria para
del Programa de . -
- . su confirmacion.
Inclusion Social
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Confirmar a la Coordinacion del Programa de Inclusion Social la
transferencia bancaria.
Pe_rsona :Se recibio la transferencia?
24 estudiante con . e
discapacidad Si. Fin de_[ procedlmlentq Ny - .
No. Enviar a la Coordinacion del Programa de Inclusion Social,
evidencia en caso de no recibir la transferencia del apoyo
institucional. Ir a la actividad 25.
Persona Informar a la Coordinacion Administrativa la notificacion del
responsable del . . o ;
25 Proarama de Qstgdla.nte, donde avisa que no ha recibido la transferencia del apoyo
gre . institucional.
Inclusion Social
Persona
6 responsable de la | Notificar a la Direccion de Recursos Financieros la no compensacion
Coordinacion del pago.
Administrativa
Persona titular de
la Jefatura de
57 Tesoreria de la | Verificar y notificar a la Coordinacion Administrativa la resolucion del
Direccion de pago.
Recursos
Humanos
Persona
responsable del | Informar a las y los estudiantes beneficiarias/os de la Convocatoria
28 Coordinacion del | de apoyos institucionales la realizacion de transferencia bancaria para
Programa de su confirmacion.
Inclusion Social
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Confirmar a la Coordinacion del Programa de Inclusion Social la
transferencia bancaria.

Persona
estudiante con | ;Se recibio la transferencia?
discapacidad Si: Fin del procedimiento
beneficiaria/o No: Enviar a la Coordinacion del Programa de Inclusion Social,
evidencia en caso de no recibir la transferencia del apoyo
institucional. Ir a la actividad 25.

29

Informacion complementaria y definiciones

PRIS: Programa de Inclusion Social.
El apoyo consiste en un PAGO UNICO por la cantidad definida de acuerdo con el presupuesto asignado en el afio en curso.

El o la aspirante debera registrar la solicitud y subir su expediente electronico en el Sistema Electronico de Becas, Apoyos y Estimulos
Estudiantiles, en las fechas establecidas de la “Convocatoria de apoyos institucionales para personas estudiantes con discapacidad".

o Documentos necesarios para realizar la solicitud en linea:

La o el estudiante debera integrar en el sistema electronico de becas, apoyos y estimulos, los siguientes documentos en formato digital con
extension PDF, legibles, y en un archivo por cada documento, atendiendo en su denominacion a la siguiente nomenclatura:
NombreDelEstudiante_TipoDeDocumento.

a) Certificado medico de discapacidad. El certificado debe ser de fecha no mayor a doce meses anteriores a la fecha de la publicacion
de esta convocatoria y expedido por alguna institucion de salud publica o privada, debidamente suscrito por médico especialista en el
tipo de discapacidad presentada (especificar el tipo y grado de discapacidad). En el caso de no contar con el certificado, podra
aportarse la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad. La o el estudiante que requiera el apoyo por servicios de
rehabilitacion médica y/o psicologica, podra anexar carta o algun documento acreditativo por parte de la persona profesional
encargada de su rehabilitacion.

b) Carta de exposicion de motivos dirigida al Programa de Inclusion Social. Debera incluir los datos de la persona con discapacidad:
nombre, numero unico de alumno(a) NUA, programa educativo y humero de inscripcion, diagnostico (tipo y grado de discapacidad),
cotizacion de la ayuda técnica requerida conforme a la naturaleza de la discapacidad, argumentos personales y academicos que
sustentan la peticion, nombre y firma en tinta azul de la persona solicitante.

c) Credencial de elector vigente, por ambos lados.

d) Acta de nacimiento, en caso de ser menor de edad.
= Clave Unica de Registro Poblacional (CURP)
= Credencial de estudiante.
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= Comprobante de domicilio, con una antiguedad no mayor a tres meses (agua o energia eléctrica).
e) Caratula del estado de cuenta bancario a nombre de la o el estudiante solicitante, con numero de CLABE (Clave Bancaria Estandarizada)
visible.

En caso de ser menor de edad, el pago se hara a traveés de retiro en sucursales de Farmacias ISSEG, por lo que no es necesario adjuntar estado
de cuenta bancario.
f) Kardex o historial académico actual
g) Acuse de registro. Este documento se descarga una vez realizado el registro de la solicitud de beca en el sistema electronico de becas,
apoyos y estimulos, y debera ser llenado con el nombre completo y firmado de manera autografa con tinta azul del o de la estudiante
solicitante.

Identificacion de la trazabilidad

Expediente del estudiante beneficiado, por nombre, NUA y Division.

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado

(Describir el dato personal recabado) Funcion del documento

Validar y justificar la necesidad del apoyo; acreditar
Expediente del estudiante beneficiado la situacion de discapacidad (modelo
biopsicosocial); y, validar la calidad de estudiante.

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas ho conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.
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Salida Posible salida no conforme Medidas de control
Expediente del Supervision de documentacion y verificar calidad de
estudiante Expediente incompleto por falta de cumplimiento de criterios | estudiantes por parte de la persona responsable del
beneficiado. Programa de Inclusion Social

Lista de personas
beneficiarias del
apoyo

Material grafico con el listado de participantes incorrecto

Verificacion y validacion del material grafico con el
listado correcto

Gestion documental institucional (Conservacion de producto o servicio)

Almacenamiento y

Tiempo de preservacion/

Tipo de Documento Cédi%?eiﬁsgo CE Nombre preservacion (en dénde) Plazos de conservacion
/Soporte documental (de acuerdo con el CADIDO)
Documento N/A Proyecto de la Convocatoria Fisico/Electronico
Convocatoria de Apoyos
Documento N/A Institucionales para Estudiantes con Fisico/Electronico
Discapacidad
Acta N/A Acta del Comité Tecnico Evaluador Fisico/Electronico , o
Archivo de tramite: HR
Archivo de conservacion: 5
i ici anos
Documento N/A Lista (?ﬂ.c'é.][ gF personas Fisico/Electronico
beneficiarias del apoyo
Documento N/A Solicitud de pago Fisico/Electronico
Expediente N/A Expeqlgnte del estudiante Fisico/Electronico
beneficiado.
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Documento N/A Oficio circular Fisico/Electronico
Documento N/A Reabo de apoyo institucional Fisico/Electronico
firmado
Documento N/A Acuse de registro Fisico/Electronico
Documento N/A Volante de devolucion Electronico
Documento N/A thlflcaC|on > PTESURUES S Electronico
asignado
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