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1. Objetivo

Establecer los procesos y lineamientos para el otorgamiento de becas institucionales para umnos

incrementar sus oportunidades de acceso y permanencia a los servicios educativ cidos por la

que cubran los requisitos establecidos en la convocatoria a la que apliquen y -‘ iuyan a
0
UPGM, con la finalidad de incentivarlos a continuar con su formacion académica. ? v

2. Alcance
Aplica a todos los alumnos inscritos en la universidad que cumpl Q@requisitos establecidos en las
convocatorias correspondientes.

3 Diagrama de Procesos
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4. Responsabilidadesy Autoridades
Comité de Becas
e Revisaryaprobar las convocatorias de becas para su publicacion.

e Analizar, revisar y aprobar las solicitudes de becas.

Secretaria Administrativa

e Integrante como primer vocal del comité de becas

Secretaria Académica

e Integrante como presidente del comité de becas

Direccion de Servicios Escolares

e Revisaryaprobar las fechas para los proceses,de convocatoria de beca académica.

e Enviarla convocatoria de beca academicaaprobada por el Comité para su disefio, publicacién y
difusion.

e Solicitar la publicacion y difusioride la convocatoria de becas, asi como de los resultados.

e Integrante como secretaria de acuerdos en el comité de becas

Direccion de Recurses Humanos

e Entregarlista’de familiares de trabajadores beneficiados con beca.

Direccion'de Finanzas

e ‘Recibir los documentos probatorios de los beneficiarios para tramites administrativos

correspondientes.

Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas
e Elaborar las convocatorias de becas institucionales.
e Apoyaral alumnado sobre dudas o comentarios de las convocatorias de becas.

o Recibir la documentacion requerida para el tramite de becas.
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e Integrar la informacion de los solicitantes de becas por programa educativo para el analisis por el
Comité de becas.

e Enviarlanomina de beca académica firmaday el Acta del Comité de Becas a la Diregeién deFinanzas
para los tramites administrativos correspondientes. |

e Reinscribir a los beneficiarios de becas.

Direccion de Programas Educativos
e Integrarel comité de becas como vocales

e Darseguimiento a la carga de calificaciones en el sistemé de €ontrol escolar

Auxiliar del Departamento de Vinculacion y Difusion
e Disefar, publicary difundir las convocatorias de becas.

e Publicary difundir los resultados de las conviocatofias de becas.

Alumno
e Entregarlos requisitos establecidoser la convocatoria vigente.
e Firmar nomina de becd académica, entregar carta compromiso y reinscribirse en las fechas

establecidas en la cahvocatoria.

g Términos 'y, Definiciones

Acta: Documente donde quedan plasmados los acuerdos tomados en la sesion del Comité de becas.

Beca: aywdaa lafinanciacion de estudios que se ofrece al alumnado por parte de la universidad, que puede
€0nsistis’en un pago en especie, exencion de cuotas, reducciones de costos, y se otorgan cuando el

alupino cumple con los requisitos establecidos en la convocatoria.
Beneficiario o becario: Alumno que ha sido beneficiado con una beca.

Comité de Becas: Grupo de personas encargadas de regular las politicas y procedimientos en la

elaboracion de convocatoria y otorgamiento de Becas. Se rigen por el Reglamento de Becas.
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Convocatoria: Medio porel cual se da a conocer una oferta de beca, el procedimientoy los requisitos que
deben cubrir los aspirantes interesados.
Némina de beca académica: Lista de los alumnos beneficiarios de becas académicas,etergadas por la

UPGM, en ella se registran el nombre completo, monto otorgado y la firma del alumho ac¢reedor de la

beca.

6. Desarrollo de Actividades

6.1. Elaboracion del Programa cuatrimestral de actividades de begayacadérnica.

El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas, proponeflas feehas de las actividades al inicio de
cada cuatrimestre, en el formato PR-CTBE-02-F4 Programa cuatrimestral de actividades de beca
académica (Anexo 4), la Direccion de Servicios Escolares Fealiza la revision y aprobacién de las fechas

propuestas.

6.2. Elaboracion, Revision y aprobacion de la Cenvécatoria de becas
El Departamento de Certificacion, Tituldcion y\Becas, elabora el formato PR-CTBE-02-F1 Convocatoria
de beca académica (Anexo 1), el Comité d&"Becas sesiona para la revision y aprobacion de los requisitos

y mecanismos para la asignacion de Becas.

6.3. Diseiio, publicacionsy difusion de la convocatoria
La Direccion de Servicios Escolares envia mediante correo electrénico el PR-CTBE-02-F1 convocatoria
beca académica (Anéxo) aprobada por el Comité de becas, al Auxiliar del Departamento de Vinculacion

y Difusion pafasy’diseno, publicaciony difusion, en la pagina web de la Universidad y en las redes sociales.

Para lograrladifusion de las convocatorias en tiempo y forma sera necesario enviar por correo electrénico
anticipadamente la informacion a difundir y darle el seguimiento continuo para evitar cualquier atraso en

el diseno, publicacion y difusion.

6.4.  Recepcion y revision de requisitos de los solicitantes de becas
El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas, recibe los documentos de los interesados en ser
beneficiados con la beca, cumpliendo con los siguientes requisitos, tanto para renovantes como para

nuevos solicitantes:
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1. Seralumno regular
2. Contar con promedio igual o mayor a 9.5, del cuatrimestre inmediato anterior.

3. Noser beneficiario de otro programa de beca.

Documentos a entregar:
e Formato PR-CTBE-02-F2 Solicitud de Beca Académica (Anexo 2).
e PR-RECE-o01-Fg Kardex

e Copia de credencial de estudiante o identificacion oficial vigefite @kaiio en curso.

Una vez que cierra el periodo de recepcion de requisitos, el Départamento de Certificacion, Titulacion y
Becas verifica que los alumnos sean regulares en el Sistema.de €ontrol Escolar, en caso de tener alumnos
solicitantes con calificaciones no cargadas se les dara®l séguimiento junto con la Direccion del Programa
Educativo, notificandoles por medio del correo eléctrénico los datos de los alumnos que se encuentren

endichasituacion, mediante el formato PR-CTBE-02-F5 Solicitantes de beca académica (Anexo 5).

Becas a favor de alumnos-familiares del personal de la Institucion
Para apoyar la formacion académiéadedamiliares directos de los trabajadores de la universidad, se otorga
el apoyo para condonacion desfa,cuota’de inscripcion o reinscripcion de acuerdo al porcentaje que aplica

segun lo validado por el @onsejo de Calidad.

La Direccion de Recursos HUmanos remite a través de memorandum la lista de los alumnos beneficiados

con dicha becaf cumpliendo con los siguientes requisitos y los documentos soporte:

Requisitos:

1. Ser alumno regular

Docurmientos a entregar:
1. Formato PR-CTBE-02-F2 Solicitud de Beca (Anexo 2)

2. PR-RECE-o01-Fg Kardex

3. Copia de credencial de estudiante o identificacion oficial vigente al afio en curso.

Becas de apoyos culturales, deportivos o sociales
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Estas consisten en un tipo particular de apoyos que se otorgan a alumnos destacados en actividades
culturales, deportivas o sociales. Son solicitadas directamente al Comité de Becas porgfarte de los
alumnos o directores de programas académicos y se someten a aprobacion del Comités,Fstas’pueden

consistir en la exencion de cuotas o en un pago monetario segun se requiera.

En caso de consistir en un pago, el tramite para el pago de ese tipo de apoyo lo realizara el director de

programa académico que lo haya sometido a aprobacidn del Comiteé.

6.5. Analisis, revision y aprobacion de las solicitudes de Beca$
El Comité de Becas realiza el analisis de las solicitudes por preGrama edlucativo, revisa la documentacion
verificando que cumplan con los requisitos establecides.enla convocatoria vigente y aprueba a los

alumnos beneficiados con beca.

La reprogramacion al calendario de las actividades paga deliberar los resultados de los beneficiarios de las
becas, podra llevarse a cabo en caso de que los intégtantes del Comité de becas derivado de sus multiples
actividades no tengan el espacio para fealizar la reunion en el dia que se haya establecido de primera

instancia.

6.6. Publicacion de Regtltados
La Direccion de Servicig$ Escelares envia mediante correo electrénico al Area de apoyo en la promocidn

y difusion de las actividades'de la Universidad la lista de los beneficiarios de la Convocatoria de Becas para

publicacion y difusién, en la pagina web de la Universidad www.updelgolfo.mx y las redes sociales.

6.7. [Elaboracion de Actas del Comité de Becas
Se elaberadla PR-CTBE-02-F7 Acta del comité de becas (Anexo 7) de cada una de las sesiones del
Comité;rubricada y firmada por sus integrantes, en las que se detallard el desarrollo de la sesion y los

acwerdos tomados por el Comité.

6.8. Firmade ndmina de beca académica y reinscripcion de los beneficiarios
El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas, realiza la reinscripcion de los alumnos beneficiados

con beca académica.

Los beneficiados deberan cumplir lo siguiente, de acuerdo a las bases establecidas en la convocatoria:
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Entrega de formato PR-CTBE-02-F3 Carta Compromiso Becas (Anexo 3)

e Firmade PR-CTBE-02-F6 Nomina de beca académica (Anexo 6)
e Entregade PR-CGR-o01-Fg recibo de pago de la anualidad cuando correspondas
e Entrega de PR-CGR-o01-Fg recibo de pago de porcentaje de inscripcion,cuattimestral cuando

corresponda.

6.9. Envio de la nomina de beca académica y actas a la Direccién @e Finanzas
El Departamento de Certificacion, Titulacién y Becas envig/mgdidfite correo electrénico y/o
memorandum los documentos probatorios para los tramites adfinistrativos correspondientes, los cuales
son:

e PR-CTBE-02-F6 Nomina de beca académicafAnexg 6) firmada por los beneficiarios

e PR-CTBE-02-F7 Acta del comité de becas,(Anexo 7) en que se llevd a cabo la aprobacion de los

beneficiados.

7. Riesgosy Oportunidades

Los riesgos y oportunidades identificados,en el procedimiento se encuentran registrados en el Programa

de Trabajo de Riesgos y el Programa de Trabajo de Oportunidades, para su sequimiento y evaluacion.

8. Indicadores
Nombre:

o Eficiencidenel cumplimiento del calendario de actividades de becas académicas.

Definieion:
Determina la eficiencia del cumplimiento de las actividades programadas en el calendario de actividades

de becas académicas.

Unidad de medida del indicador:

Porcentaje

Periodicidad de medicion:

Cuatrimestral
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Metodo de calculo:

eccapa="AR 100
“nNap ¥

Descripcion de las variables:

ECCABA: Eficiencia en el cumplimiento del calendario de actividades de becas acadé@micas.
NAR: Numero de actividades realizadas

NAP: NUmero de actividades programadas

Medlios de verificacion:
PR-CTBE-02-F4 Programa Cuatrimestral de Actividades'dé"Beca Académica

Evidencias del cumplimiento del PR-CTBE-02-F4(Progfama Cuatrimestral de Actividades de Beca

Académica.

Nota: La linea base se establecera con losresultados obtenidos en el afio inmediato anterior, la meta sera

establecida, considerando el valor de4a linea base

El afio y valor de linea base y valor'de la meta, no seran registrados en los procedimientos. Estos se
actualizaran al inicio de cdda aflp, y se comunicaran a través de memorandum (IT-CAl-02-F4) a la
Coordinacion de Plageacion 'y Evaluacion Institucional, con copia al Departamento de Calidad

Institucional los cambi0s realizados, para el sequimiento correspondiente.

9. DocumentosRelacionados

Registros
P) Clave Registro Tiempode | Responsable Lugar de
Conservacion | del Régistro Almacenamiento
Depto. De
. p. . Depto. de
Convocatoria beca - Certificacion, o
PR-CTBE-02-Fa . 1 afio ) L, Certificacion,
académica Titulaciony _ .,
Titulacion y Becas
Becas
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Depto. De
. P Depto. de
Solicitud de beca . Certificacion, .
PR-CTBE-02-F2 . 1ano ) -, Certificagion,
acadeémica Titulaciony _ .,
Titulaciony,Becas
Becas
Depto. De
, p' o, Depto.\de
Carta Compromiso . Certificacion, oy
PR-CTBE-02-F3 1ano _ ~, Certificacion,
Beca Titulaciony | .,
TFitulacion y Becas
Becas
Programa Depte. De
g , p. y - Depto. de
Cuatrimestral de . Certificacion, L,
PR-CTBE-02-F4 . 1ano ) L Certificacion,
Actividades de Titulagiony Titulacion v B
. itulaciony Becas
Beca Acadéemica Bekas Y
Depto. De
o p. o, Depto. de
Solicitantes de . Certificacion, L,
PR-CTBE-02-F5 . 1ano . -, Certificacion,
beca acadéemica. Titulaciony ) .,
Titulacion y Becas
Becas
, Depto. De
Nomina de beca p. o, Depto. de
PR-CTBE-02-F6 . . Certificacion, o,
académica rano _ -, Certificacion,
Titulaciony , .,
Titulaciony Becas
Becas
, Depto. De
Acta/del comite de p. L, Depto. de
. Certificacion, D
PR-CTBE-02-F7 bécas 1afio ) L, Certificacion,
Titulaciony ) .,
Titulacion y Becas
Becas
Depto. De
p. L, Depto. de
) . Certificacion, o,
PR-CGR+<e1-Fg Recibo de pago 1ano , ., Certificacion,
Titulaciony , -,
Titulacion y Becas
Becas
Depto. De
p. L, Depto. de
. Certificacion, D
PR-RECE-01-F5 Kardex 1ano , ., Certificacion,
Titulaciony , .,
Titulaciony Becas
Becas
Depto. De
IT-CAl-g2-F Certificacion Depto. de
Memorandum 1afio , .| Certificacidn,
Titulaciony . .,
Titulaciony Becas
Becas

Con base en el apartado 5 del Procedimiento de control de documentos, registros y datos, el tiempo de conservacidn de los registros

obedece a lo establecido en el presente procedimiento de acuerdo a las necesidades de operacidn.
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Procedimientos

Clave Nombre ; O ;

PR-RECE-o1 Procedimiento de Registroy Control Escolar A

PR-URP-02 Procedimiento de Difusion y Promocion Institucional

PR-CAl-01 Procedimiento para la elaboracion y control de detmentos, registros y
datos.

PR-CGR-01 Procedimiento de Caja

PR-STEC-01 Procedimiento para el sequimiento«de actividades y la comunicacion de
rectoria.

Instruccion de Trabajo

Clave | Nombre V

@O

NA

Otros Documentos/ Leyes, Reglamentos, Normas y Procedimientos normativos que

apliquen
Clave ;§§ﬂlombre
&Q/
S/C Reglamento de Becas

10%. Control de cambios

gndo se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedimiento, que impacten
el desempeno de los procesos o procedimientos, originados a partir de factores internos o externos
identificados como:

e Cambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentarios

e Cambio en el alcance del Sistema de Gestidon de Calidad
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e Cambiosen la Politica u Objetivos de Calidad

e Cambios en la estructura organizacional como creacion de nuevos cargos, elimin@ciof,de
cargos actuales, y modificacion de funciones del personal

e Cambios en la realizacion del servicio.

Deberan aplicar el Plan de control de cambios (MTD-CAI-04)

11. Historial de cambios

Seccion de cambio ‘
b ESt?fl? L Iniciales y fecha
Revision Descripcion ;
No. aal Reviso Autorizo

En Diagrama de Procesos

3 00 Se ane)?o el recuadro de Elaboracién de'actas. GMA By

12-02-2021 | 12-02-2021

. 00 Resp.orlnsabllldade.s y Autoridades. GMA BGY
Se elimina el texto:
Comision de financiamiepnto 12-02-2021 | 12-02-2021
Aprobar el presupuesto para el proyecto de Becas
Autorizar las modificacienessal’presupuesto del Proyecto de Becas
En Términos y Defificiones

5 00 Se anexo el conceptode Acta: Documento donde quedan GMA B
plasmados’ostacuerdos tomados en la sesién. 12-02-2021 | 12-02-2021

. 0o 6. Desarrollt:)’de actividades, se elimina GMA BGV
6.1 Aprobacién’del Presupuesto del Proyecto de Becas
Beca Interna: 12-02-2021 | 12-02-2021
A través de la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional
se fealiza la entrega del Proyecto del Presupuesto de Becas para su
aprobacion ante el Comité de Financiamiento, asi como las
fnodificaciones correspondientes.
En Términos y Definiciones

5 \\ Se elimina QA BEN
Comisién de financiamiento: Organo interno facultado para | 12-02-2021 | 12-02-2021
autorizar las modificaciones del presupuesto.

g - En Ter.mln.o’s y Def|n|C|9nes, st';' anexo el concepto de GMA BGV
Coordinacién de Archivos: area encargada  para a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la | 12-02-2021 | 12-02-2021
preservacion de los documentos digitales a largo plazo
En 6.2. Elaboracion, Revision y aprobacién de la Convocatoria

) 28 Se modificé el text('): v Gl S
El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas, consulta las | 12-02-2021 | 12-02-2021
convocatorias en la pagina web
https://www.gob.mx/becasbenitojuarez/articulos/becas-elisa-acuna/
a cargo de la Secretaria de Educacion Publica (SEP), a través de la
Coordinaciéon Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez
(CNBBBJ) para la revisién de las becas que apliquen a los estudiantes
de la Universidad.
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6.3. Disefio, Publicacion y Difusidn se modificé el texto
El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas, envia mediante
correo electronico y memorandum en fisico, la convocatoria de beca | 12-02-2021 |#12-02%2021
interna aprobada al Departamento de Vinculacidn y Difusion, para su
disefio, publicaciéon y difusion, en la pagina web de la Universidad y en
las redes sociales.
En Beca Externa, se modifico el texto:
El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas envia, mediante
correo electrénico y memorandum en fisico al Departamento de | 12-02:2021 | 12-02-2021
Vinculacion y Difusion, las convocatorias de becas externas que
apliquen a los estudiantes, para su difusion en la pagina webfde la
Universidad y en las redes sociales.
6.4. Recepcion y revision de documentos.

Renovantes:
Se solicita mediante correo electronico al Departapiento deyCalidad, | 12-02-2021 | 12-02-2021
la lista de alumnos que participaron en el programa ambiental y circulo
de lectura.
Se anexo el texto
El periodo de conservacion de los requisitos e eltrea es de un afio, al
término de este, son enviados a la Cogrdinacién de Archivos para a | 12-02-2021 | 12-02-2021
asequrar la prevencion de alteraciofies fisicas de los documentos en
papel y la preservacion de los dogument@s digitales a largo plazo.
Se anexo el texto.
3 00 El periodo de conservaciondelos requisitos que marque la Gl BGV
convocatoria de Beca A¢adémica en el &rea es de un afio, al término 12-02-2021 | 12-02-2021
de este, son enviado$ta lai€oordinacion de Archivos para su
conservacion y garantizasla proteccion y sequridad de los archivos.

6.7. Elaboracign de las Actas de sesiones del Comité

Se modificoehtexto.
Se levantara el acta de cada una de las sesiones del Comité, rubricada | 12-02-2021 | 12-02-2021
y firm@da'por sus integrantes, en las que se detallara el desarrollo de
lasesion y los acuerdos tomados por el Comité.
6ig Envip dela listay documentacion de Beneficiarios. Se modifica

el texto
El Departamento de Certificacion, Titulacion y Becas envian la lista | 12-02-2021 | 12-02-2021
mediante correo electrénico y memorandum en fisico, de estudiantes
beneficiados con beca al Departamento de Calidad Institucional en la
segunda semana del cuatrimestre, para que sean integrados en los
programas ambientales y circulo de lectura.
6.9 Envio de la lista y documentacion de Beneficiarios, se modifica
el texto:
AlaDireccion de finanzas se envian mediante memorandum enfisico, | 12-02-2021 | 12-02-2021
los documentos probatorios para los tramites administrativos
correspondientes, los cuales son:

e Nomina firmada por el beneficiario

e  Actade Sesion del Comité de Becas en que se llevé a cabo la

aprobacion de los beneficiados.

En el apartado 6.2 Elaboracion, Revision y aprobacion de la
Convocatoria se agrega el texto:
Para lograr la difusion de las convocatorias en tiempo y forma serd | 15-11-2021 | 15-11-2021
necesario enviar anticipadamente la informacion a difundir e irle
dando el seguimiento continuo para evitar cualquier atraso en el
disefo, publicacion y difusion.

GMA BGV

6 00 GVIA BGV

7 00 GMA BGV

GMA BGV

GMA BGV

10 00 GMA BGV

10 00 GMA BGV

GMA BGV
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En el apartado 6.4 Disefio, Publicacion y Difusion se agrega el texto:
La reprogramacion al calendario de las actividades para deliberar los
resultados de los beneficiarios de las becas internas, podra llevarse | 15-11-2021 15-11-2021
cabo en casode que los integrantes del comité de becas derivado a sus
multiples actividades no tengan el espacio para realizarla la reunién en
el dia que se haya establecido de primera instancia

En el apartado 1. Objetivo, se modifica el texto: “...becas internas y
externas...”, quedando como "“...becas institucionales...”

GMA BGV

GVIA BGV

08-0422022 | 08-04-2022

En el apartado 3. Diagrama de procesos, se modifica el diagrama
eliminando la actividad de Aprobacion del presupuesto del proyecto
de becas ) 08-04-2022 | 08-04-2022
En el apartado 4. Responsabilidades y autoridades,

En Departamento de Certificacion, titulacion y becas, se medifica
“...convocatorias de becas internas y externas.”, quedando como 08-04-2022 | 08-04-2022
“...convocatorias de becas”

Se modifica "Departamento de Vinculacion,y difusion”, quedando
como “Unidad de comunicacidn social y relaciones publicas"”.

En Estudiante, se elimina "Participar en I6s proagramas ambientales”
En el apartado 5. Términos y definiciones, se eliminan los términos
Norma y tipo de becas

3 02 EMA BGV

4 02 GMA BGV

GMA BGV

08-04-2022 | 08-04-2022

En el apartado 6. Desarrollo de actividades, se eliminan los parrafos
referentes a becas externds y las subtitulos de becas internas.

Y se elimina el requisito de haber participado en uno de los 08-04-2022 | 08-04-2022
programas ambientales, pérlo’que también se eliminan los
subtitulos de “reri@Vantes®y “nuevos solicitantes”, ya que los
requisitos son los mismos para ambos casos

En el apartd@do'8. Indicadores, se elimina el indicador Porcentaje de
alumnos beneficiados por el otorgamiento de alguna beca por
cuatiimestre,que incluia las becas federales de las cuales no se tiene | 08-04-2022 | 08-04-2022
cohtrohen la universidad.

Setelimina’la meta delindicador y se agrega la nota sobre la linea
base.yymeta del indicador que debe establecerse anualmente e
informarse via memorandum

En el apartado 9. Documentos relacionados-Procedimientos, se
agrega el procedimiento PR-RECE-o01 Procedimiento de registro y
control escolar 08-04-2022 | 08-04-2022
En el apartado 7. Matriz de riesgo y oportunidades, se eliminaron los
siguientes riesgos "Convocatoria no publicada en tiempo y forma” y
"No se lleve a cabo la reunién de deliberacion de otorgamiento de | 05-09-2022 05-09-2022
becas para el cuatrimestre, derivado de las diversas actividades del
comité de becas” asi como el control “Programar fechas para la
publicaciéon de manera anticipada” “Reprogramacion de fechas” y el
medio de verificacién “Enviar anticipadamente la informacion a
difundir e ir dando seguimiento” y “Reprogramar las fechas de reunion
y las fechas de resultados”

Se agregd el riesgo “Calificaciones no capturadas en las fechas
establecidas en el calendario escolar para determinar los promedios
de los alumnos”, el control "Seguimiento a los profesores para la carga
de las calificaciones en tiempo y forma” y el medio de verificacion
“Solicitar a los maestros que carguen las calificaciones de los alumnos

GMA BGV

11 02 GMA BGV

13 02 GMA BGV

08 03 GMA BGV
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regulares en tiempoy forma, e ir dandole seguimiento con el apoyo de
los directores de carrera”
En el apartado 8. Indicadores, se elimina el indicador Porcentaje de
08 03 P ° . centay GMA BGV
alumnos beneficiados por el otorgamiento de becas académicas por
cuatrimestre, las cuales no dependen directamente del drea, cambiaa | 05-09-2093 05%69-2022
“Eficiencia en el cumplimiento del calendario de actividades de beca
académica programadas.”
Se agregd el cuadro: Control de cambios.
1 03 BIeE GMA BGV
©5-09-2022 | 05-09-2022
En el diagrama de procesos se agrega lo siguiente Elaboracion, del
o8 o3 Programa cuatrimestral de actividades de beca académicd GhA BV
05-09-2022 | 05-09-2022
Se agrega lo siguiente en el Desarrollo de Actividades
05 3 6.1. Elaboracion del Programa cuatrimestral.de actividades de beca G B
académica. 05-09-2022 | 05-09-2022
El Departamento de Certificacion, Titylacionyy Becas, propone las
fechas de las actividades al inicio de cada cuatrimestre, en el formato
PR-CTBE-02-F4 Programa cuatrifmestralmdé actividades de beca
académica, la direccion de servicios estolares realiza la revision y
aprobacion de las fechas propuestas:
Se agrega Anexo 3. PR-CTBE-02-F4 Programa Cuatrimestral De
2t o3 Actividades De Beca Académica GMA BGY
05-09-2022 | 05-09-2022
Se anexo en el apartado 1. Objetivos
03 04 “Con la finalidad de incentivarlos a continuar con su formacion oA BV
académica”. 28-02-2023 | 28-02-2023
En elfapartades10. Matriz de riesgos y oportunidades, se modifico el
09 o4 "R Laui OF TIESEaS ¥ 0P GMA BGV
rigsgo \guedando “Calificaciones no capturadas en las fechas
establecidas” 28-02-202 | 28-02-2023
Enelapartado 10. Indicadores, se modifico el indicador, quedando
10 o4 2 4 GMA BGV
Nombre: 28-02-202 | 28-02-2023
Eficiencia en el cumplimiento del calendario de actividades de becas
académicas.
Definicion:
Determina la eficiencia del cumplimiento de las actividades
programadas en el calendario de actividades de becas académicas.
Unidad de medida del indicador:
Porcentaje
Periodicidad de medicion:
Cuatrimestral
Método de cdlculo:
ECCABA NAR 100
=——x
NAP
Descripcion de las variables:
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ECCABA: Eficiencia en el cumplimiento del calendario de
actividades de becas académicas.

NAR: Numero de actividades realizadas

NAP: Numero de actividades programadas

S exo en el apartado 10. Indicad
e anex P ndicadores M BGV

10 04 . P
Medios de verificacion:
Programa Cuatrimestral De Actividades De Beca Académica 281022073 | 28-02-2023
Evidencias del cumplimiento del Programa Cuatrimestral Dé
Actividades De Beca Académica
56 05 En el apartado 6.3. Diseiio, publicacion y difusion de la convecatoria GMA BGY

se modificé lo siguiente;
23-11-2023 | 23-11-2023
El departamento de Certificacion, Titulacidn y becé@s, eénvia mediante
correo electrénico y/o formato para elaboracion dexdisefioPR-URP-01-
F1, el PR-CTBE-02-F1 convocatoria de bec@raecadémica (Anexo 1)
aprobada por el Comité, a la UnidadgdeyComunicacién Social y
Relaciones Publicas para su disefio, PREURP-02-F1 para publicacién y
difusién, en la pagina web de la Universidad«y en las redes sociales.
Quedando “La Direccién de Servigios Escglares envia mediante correo
electrdnico el PR-CTBE-02-F1 convecatofia de beca académica (Anexo
1) aprobada por el Comitéma la Unidad de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas para su diséfio, para publicacién y difusion, en la
pdgina web de la Universidad y/en las redes sociales.

En el apartado 6.4, Recepcion revision de requisitos de los
06 05 P e ¥ g GMA BGV

solicitantes de becas.
23-11-2023 | 23-11-2023

Se‘modifico el requisito de promedio de 9.2 2 9.4 y se elimino
Tener un ingreso familiar comprobable no mayor a 3 salarios
minimos y Copia del comprobante de ingresos familiares
correspondiente al mes anterior inmediato.
Se anexo en el apartado 6.4 Recepcion y revision de requisitos
de los solicitantes de becas.

GMA BGV
23-11-2023 | 23-11-2023

Una vez que cierra el periodo de recepcién de requisitos, el
Departamento de Certificacion, Titulacién y Becas verifica que los
alumnos sean regulares en el Sistema de Servicios Escolares, en caso
de tener alumnos solicitantes con calificaciones no cargadas se les dard
el seguimiento junto con el Director del Programa Académico,
notificdndoles por medio del correo electrénico los datos de los
alumnos quienes se encuentren en dicha situaciéon, mediante el
formato PR-CTBE-02-F5 Solicitantes de beca académica.

Se anexo en el apartado 10. Documentos Relacionados “Registros”
12 05 P 4 GMA BGV

El formato PR-CTBE-02-F5 Solicitantes de beca académica. 23-11-2023 | 23-11-2023
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En el apartado Registros relacionados se anexo el formato PR-CGR-01-
11 05 F1 RECIBO DE PAGO A BE
23-11-2023 |£23-19:2023
En el apartado Procedimientos relacionados se anexo el formato PR-
H o5 CGR-01 Procedimiento de caja g B
23:11-2023 4/ 23-11-2023
. - . i
10 5 En el apartado 7 Matriz de riesgos y oportunidades GMA BGV
23411-2023 | 23-11-2023
Se modifico el medio de verificacion
Solicitar a los profesores que carguen las calificaciones de’los alumnos
regulares en las fechas establecidas en el calendario gscolaf, a su vez
se le dard el seguimiento con el apoyo de los diréctores decarrera
mediante correo electrénico, envidndoles el forfaato PR:CTBE-02-F5
Solicitantes de beca académica.
En el apartado ANEXOS se agregd el formato
10 o5 B gregdel f GMA BGV
PR-CTBE-02-F5 Solicitantes de beca académica. 23-11-2023 | 23-11-2023
Se le agrego la trazabilidad a l@siguiente PR-RECE-01-F5 Kardex y se
06-07 05 corrijo la duplicidad del cencepto de caja a “Entrega de PR-CGR-01-F 1 Gl BGV
recibo de pago de la antalidad cuando corresponda 23-11-2023 23-11-2023
En el apartado Becas'de apoyos culturales, deportivos o sociales, se
07 o5 P Y e GMA BGV
modificofProgramas educativos a Programas académicos.
23-11-2023 23-11-2023
05 Sefanexo PR-RECE-01-F5 Kardex al cuadro de registros relacionados y GMA BGY
- PR-CTBE“02-F6 Acta del comité de becas y PR-CTBE-02-F6 némina.
23-11-2023 23-11-2023
En el apartado de procedimient lacionad difi | nombr
5 05 parta p oc‘e ‘|m|en 0s r.e a.c[ona os se mo ifico e . e GMA BGV
del PR-URP-02 Procedimiento de Difusién y Promocion Institucional y 23-11-2023
se elimino el procedimiento de PR-URP-01 Procedimiento de solicitud 23-11-2023
de disefios y
5 Se anexo el formato PR-CTBE-02-F6 Némina de b démica
.8 0 émin eca acadé GMA BGY
23-11-2023 23-11-2023
05 Se modifico en el diagrama de procesos el nombre de “Firma de
03 mocie en e foe e ce me s GMA BGV
némina y reinscripcion de los beneficiarios” y “envié de la némina y
actas a la direccidn de finanzas” a Firma de ndmina de beca 23-11-2023 23-11-2023
académica y reinscripcién de los beneficiarios” y “Envié de la némina
de beca académica y actas a la direccién de finanzas”
05 Se modifico en el desarrollo de actividades los nimeros 6.8 y 6.9
08 , € arrotio ce S ! =¥ GMA BGV
Firma de némina y reinscripcion de los beneficiarios y envio de la
nominay actas a la Direccidn de Finanzas a Firma de némina de beca 23-11-2023 23-11-2023
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académica y reinscripcion de los beneficiarios y envio de la némina de
beca académica y actas a la Direccidn de Finanzas.
05 Se anexo en el apartado 5. Términos y definiciones
05 o d i ; Y . GMA BGV
Némina de beca académica Lista de los alumnos beneficiarios de
232117202 23-11-
becas académicas otorgadas por la UPGM, en ella se registran el 3 g 371172023
nombre completo, monto otorgado y la firma del alumno acreedor de
la beca.
05 Se anexo el formato PR-CTBE-02-F7 Actas del comité de begd$
29 ct GMA BGV
23-11-2023 23-11-2023
05 Se sustituye en todo el documento la palabra estudiante por alumno.
03-07 Y P A GMA BGV
23-11-2023 23-11-2023
o 06 En el apartado 4 Responsabilidad y autaridad se agrego:
& Direccion de Servicios Escolares
o Revisar y aprobar las fechas para los procesos de GMA BGV
convocatoria de beca académica. St g
08-03- 08-03-202
° Enviar la convacatoriade beca académica aprobada porel |- 3 % % %
Comité para su disefioppublica¢ion y difusion.
06 En el aparto 6.9.€nviexdella ndmina de beca académica y Actas a la
09 . p . - . Y ) GMA BGV
Direccidn de Finanzas,se modifica la trazabilidad del memordandum
PR-SPAR-01-F4amemorandum PR-STEC-01-F10 08-03-2024 | 08-03-2024
06 Seélimina Matriz de riesgos y oportunidades
09 BOSY OpaFLn! GMA BGV
08-03-2024 | 08-03-2024
06 Se modifica PR-SPAR-01 Procedimiento de protocolo de
12 area =8 R - GMA BGV
comunicacion A PR-STEC-01 Procedimiento para el seguimiento de
actividades y la comunicacién de rectoria, en el anexo Procedimiento. 08-03-2024 | 08-03-2024
08 Se actualizaron | ombres de la di d icios escola
o1 ualiz : n os.n. : irectora de servici colaresy MAAP IRAE
del secretario administrativo
02-04-2025| 02-04-2025
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- 08 Se cambio memorandum PR-STEC-01-F10 a memorandum IT-CAI-02- MAAP IRAF
F4
02-04-2025 | £ 02-04-2025
1 08 Enel apa?rtado 9. D’ocumentos relacionados, en el ctlJadro de registros viake IRAE
Se cambio memordndum PR-STEC-01-F10 a memorandum IT-CAI-02-
F4 022042025 | 02-04-2025
- 08 Enel aF.)ar.tado 9. Doc'urherntos relacionados, en e.I c‘uadro de MAAP IRAF
procedimientos se elimind el PR-STEC-01 Procedimiento parasel
seguimiento de actividades y la comunicacién de rectoriaé 02-04-2025| 02-04-2025
23 08 En .el.apartado Anexos.’Se. modifico el formato PR-CTBE-02-F2 MAAP IRAE
Solicitud de Beca académica
02-04-2025| 02-04-2025
o 09 Se catnbllo los nonTbres.fie los puestos: Direccion d,e programas MAAP IRAE
Académicos por Direccién de Programa'Educativo, Area de apoyo en
la promocidn y difusién de las actjyidades dé”la universidad por 29-05-2025| 29-05-2025
Auxiliar del Departamento de Vineulacién'y Difusidn, en
Responsabilidades y autoridades, y Desarrollo de Actividades.
En responsabilidades y alitoridades se agrego la Direccion de
Programas Educativo$
° Integramekecomité de becas como vocales
° Dar seguimiento a la carga de calificaciones en el sistema de
control esgblar
Se anexollo siguignte;
Secretaria Administrativa
. Integrante como primer vocal del comité de becas
Secretaria Académica
° Integrante como presidente del comité de becas
Direccion de Servicios Escolares.
° Integrante como secretaria de acuerdos en el comité de
becas
- 10 Se anexo en el apartado Documentos a entregar las palabras o MAAP IRAE
identificacidn oficial vigente al afio en curso.
19-08-2026 | 19-08-2026
) 10 En el apartado Firma de ndmina de beca académica y reinscripcion de MAAP IRAE
los beneficiarios, se realizd la actualizacion del cambio de trazabilidad
13-08-2026 | 13-08-2026
del recibo de pago de PR-CGR-01-F1 a PR-CGR-01-F9.
- 10 En el apartado de anexos, se le anexo lo sngu-lente en las instrucciones MAAP IRAF
de rellenado: Anotar el club o taller deportivo donde hayan
participado, segun sea el caso; para los solicitantes de nuevo ingreso, 13-08-2026 | 13-08-2026
en este apartado se le pondra NA, ya que este requisito no aplica para
ellos.
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12. Anexos

Anexo 1. PR-CTBE-02-F1 Convocatoria Beca académica.

Universidad Polifégnica del Ggéfz de Mex:co
o

CONVOCATORIA

BECA ACADEMICA
Cuatrimestre 2024-01

Con fundamento en &l Reglamento da Becas vigente, en &l Capitulo
VI, articulo 26. La Universidad Politécnica del Golfo de México
emite 3 presente convocatora para el otorgamisnto de BECAS
ACADEMICAS, con Iz finslidad  de apoyar a estudiantes
destacados en su desempefo aczdémico y asi  disminuir los
indices de desarcién ascolar por motivos econdmicos.

Podrén participar alumnos inscritos en la UPGM, que cu ientes requisitos:

RIQUBITON mz:r EGAR i TORMATO VOF-

1. Ser alumno regular diciembre 2§ la ventanilla de! Departamento de Certificacion,
2. Contar conun promedia | Titulacion [§ ) dependiente de la Direccidn de Servicios

iguai o mayor a 9.4, del Escolages
cuatrimestre inmediato 3 icitud Oe beca, descargala a través de la ;gutntc ligs:
anterior.
3. No ser beneficario de
atro programa de becs 2. rdex con pramedio general carrespondiente al

4. Solo Rencvantes K. custrimestre inmediato antericr.
particpado en alga

o taller deporid

3. Copis de credencial de estudiante o identificacién oficial
vigente al afia #n curso.

+ ENTACION RECEPCIONADA. SERA EVALUADA POR EL
DE BECAS, ORGANISMO QUE REGULA Y PROPONE EL
RGAMIENTO DE LAS MISMAS, EN BASE AL REGLAMENTO DE
BECAS VIGENTE.
4+ TODOS LOS ASPIRANTES A LA BECA ACADEMICA DEBERAN ESTAR AL
CORRIENTE EN SUS PAGOS DEL CUATRIMESTRE INMEDIATO
ANTERIOR.
@ 1OS ALUMNOS SOLICITANTES DE LA BECA DESERAN ESPERAR LOS
RESULTADOS. §! REAUZAN 5U PAGO DE REINSCRIPCION ¥ SON
BENEFICIADOS, NO HABRA DEVOLUCION DE LOS RECURSOS.

7 Rantheria Monte Adestro 7 C.F 38520 7 Parsisn, Yashasn Mexo

\u—-er‘l-d—q tinpasc U Belote Km
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Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es vigente si se consulta
en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.



Clave: PR-CTBE-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pégina: 22de31
:} MEXICO Revision: 11
POLITECNICA "%/T'f/m////:g ff//ﬁ/(y/% e "r/////%///m// ” Fecha de emision:
e ] 7 i 13-agosto-2026

Procedimiento de Becas

Univeigdad Fo!iéE:' ica del Ggﬁg de Méx.ico

4+ LOS ALUMNOS QUE RESULTEN BENEFICIADOS CON LA BECA DEBERAN PARTICIPAR EN LOS CLUBES
DEPORTIVOS, CULTURALES, AMBIENTALES ¥ ACADEMICOS DISPONIBLES EN EL CUATRIMESTRE 2024.0

La fista de becarios se dard a conocer 2 partir de! dia 18 de dicembre de 2023, a trs
institucional waw.updelgolfo.mx. Los beneficiarios deberdn reinscribirse y firmapfa cart promiso en
&l Departamento de Certificacidn, Titulacidn y Becas dal 03 al 09 de enero de 21
Los estwdiantes que hayan soficitado |2 beca y no resulten beneficiados t
los dizs posteriores 3 I3 publicacion de resultados de acuerdoaloe el aviso de reinscripcion
que emita la Dirsccidn de Sarvicios Escolares.
DISPOSICIONES GENE
FONTO, DURACION Y CAUSAS DECA

DE LA BECA:

Py
by

Lz beca tendrd vigentia durante el cuatrimestre 20

2. La baca consistird dnicamente an I3 exencién
para &l pago de Ia anualidad.

3. Las becas serdn otorgadas de conf
Capitulo |, Articulo 3 del reglamento

4. De acuerdo a lo establecide en &l

vigente, el nimero de becas scadémi

g2 reinscripaidn cuatrimestral. No aplica

ineamientos y criterios establadidos en el
alumnos vigente,

: 9 del reglamento de Becas para alumnes
orgarse en &l cuatrimestre 2024-01 serd de 100.

5. Lz carta compromiso 32 dg el siguiente fink http: A fo.mx/u index.
tramites/ ¥ 5& ena al carre 3 .mux quedando sin efecto el otorgamiento de

i3 beca, para aguellos

que detarmine el comité de becas son inapelables, con fundamento en &f Capitulo L,
fraccion VI del reglamento de bacas vigeme Informes y dudes al correo

Paraizo, Tabasco, 3 13 de noviembre de 2023

7 Reochwnss Monts Adentro 7 O P 36600 7 Parsien, Tabmio Merxs

Bise mestenaraii it Moty PR-CTBE-O2-F 1/REV 0O

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es v:gente si se consulta
en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.



=

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO

Clave: PR-CTBE-02
Pagina: 23de 31
Revision: 11

li’oi.‘l;%(,Elf:Flgl “Cheneir 74 RY Fﬂ//ﬁ/(y{;/ we Tpangrmean Fecha de emision:
e o z = '«

13-agosto-2026

Procedimiento de Becas

Anexo 2. PR-CTBE-02-F2 Solicitud de Beca académica.

Nuevo Ingreso{ )} (2) R 4)
EIC.(3) inero: (M) (F)
Apeilido Paterna Apelbdo Matemo Nombre (S)
Con domicilio en [©
Calle Na. [ c.p Municipic
Fecha De Nacimiento (6) Teléfano (O] Correo Electrénico @®)

{8)Programa Educativo: IAGRO 1P @ LTF IFIN 1ACH M

it con un drculo
(A0) cuatrimastre 2 cursar: Grupe{11) Matricula: (12)
(3N Tumo: o _____Pr 0 generd! correspondients al cuatrimastre antarior inmediato (14)

Solicita al

FZR TN Vo.80
an
{15 16
Fitpaa ¥ SELLO DE DIRECTOR DE
¥ FIRMA DEL SOUICITANTE FIRIA DEL TUTOR DEL ALUMND PROGRAMA EDUCATIVO

..............................................................

DOCUMENTACION RECIBIDA EN LA DIRECCION DE SEAVICIOS ESCOLARES

Fecha (19)

NOMSRE ¥ Annea DE QuiEn RECeE  (18)

LA ENTREGA DE LA SOUCITUD KO GARANTIZA £L OTORGAMIENTO DE LABECA

A T R
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Instructivo de llenado del formato del formato “SOLICITUD DE BECA ACADEMICA”

1. Anotar la convocatoria a la que se esta postulando el alumno.

2. Seleccionar conuna X el tipo de postulante.

3. Anotarel nombre completo del alumno solicitante, iniciando por el apellido paterno,
apellido maternoy nombre (s).

4. Seleccionar conuna X el género del solicitante.

5. Colocar nombre del domicilio con los datos completos delalumnogolicitante.

6. Colocar la fecha de nacimiento, iniciando por dia, mes y@fio del alumno solicitante.

7. Colocar el numero de teléfono actualizado del alumfio Soli¢itante.

8. Colocar el correo electronico actualizado y de méhetd legible del alumno solicitante.

9. Seleccionar conuna Xla carrera a la que perténece.el solicitante.

10. Colocar el cuatrimestre a cursar del solicitante’

11. Colocar el grupo al que pertenece del alumng solicitante.

12. Colocar los digitos numéricos de la matricyla asignada de la carrera.

13. Colocar el turno al que pertenece el aluffino solicitante.

14. Colocar el promedio general del'euatfimestre anterior inmediato.

15. Colocar de manera legibl€, nembre y firma del solicitante.

16. Firma del tutor del alymhno.

17. Firmay sello del directordel programa educativo al que pertenece el solicitante.

18. Nombre y firma de quien recibe los requisitos del alumno solicitante.

19. Fecha de re¢ibidoyde los requisitos del alumno solicitante.
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Anexo 3. PR-CTBE-02-F3 Carta Compromiso Becas

Universidad Politécnica del Golfo de México Q

Bt Bty Tyt o Fonghrema”
Utech \/v

(1)Paraiso, Tabasco, a @ 2) el

CARTA COMPROMISO
B

L 24 1 Reglamento de Becas de la Universidad
Politécnica del Golfo de México y relativigs aplicables, s¢ le comunica que derivado de la
revision de su documentacion presentada icitud de becea, cf Comité de Becas ha determinado
otorgarle ¢l beneficio de una cadémica, con vigencia durante ¢l cuatrimestre a cursar:

3)

De conformidad a los numerales 3, 4, 5.

Por lo cual deberd sujctarse rse con estricto apego a la normatividad y disposiciones que

16n 3l apoyo que la Institucion le brinda, usted acepta dentro de sus deberes
Beneficiario del Programa de Becas Académicas, su participacién en los
S y Circulo de Lectura que ésta Institucién implemente.

Beneficiario Presidente del Comité de Becas
@ ®)
Nombre y firma del Alumno:
Matricula: (3) o Secrctaria Académica

e T

Carveters Foderal Malpusao-El Belote Kam 171 7 Rancheria Monic Adcatvo 7 C P. 56600 7 Passiso, Tobascu, México BEG.FY
Tel 93333 126 54 wchuite. waw.upddpollo mx MY -FIREV 00
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Instructivo de llenado del formato *CARTA COMPROMISO BECAS”

Describir fecha, dia. O
Describir mes en que solicita el servicio.
Anotar el cuatrimestre proximo a cursar. Q

Escriba los datos del alumno beneficiado, debiendo colocar nombre ¢ letey digitos de
matricula asignada. v

PwoN e

5. Firma del presidente del comité de becas.
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Anexo 4. PR-CTBE-02-F4 Programa Cuatrimestral de Actividades

o UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

W » PROGRAMA CUATRIMESTRAL DE ACTIVIDADES DE BECA ACADEMICA
é} CUATRIMESTRE: {1}

de Beca Académica

FECHAH2)

PR-CTBE-02-F4 REV0O

| ] FECHA DE REALIZACION
L] ! i i AREA
0. SEMANA(6) 1 2 53 4 7 8 £} 10 11 12 13 i 155 18 INVOLUCRADA
FECHA(7) [3[4[6]7[o]s]e[e[s[a[s]ala[a[e[e[e[e[s[w|3[4]6[7[B|a[8|a|e]s|s[s]a[s]s]u]e|s[s]e|3[a]6[7]B]o]e[s]s]s[" QUEOEEEE0000 ) D0 HEEI0S B ®)
P (10)
R
P
R
P
R
P
)
P
R
P
R
P
R
P
R
ELABORA (11) AUTORIZA (12)
Jele del Depatamento de Oirectora de Segdicios Escalares

Certificacién, Titulacién y Becas.

Instructivo de llenado en el formato PR-CTBE-01-F% Calendarizacion de las etapas del proceso de

certificacion y titulacion

Anotar el cuatrimestre queise.esta calendarizando.
Anotar la fecha en la que se esta elaborando la calendarizacion.
Anotar el nUmero dé actividades por realizar.

Anotar los meses en los que se realizaran las actividades.
Anotar lassemanas en los que se realizaran las actividades.
Anotaf la fecha en los que se realizaran las actividades.

W BN Vs W e

Anotarlas observaciones que puedan surgir

Anotar la descrigciomdedas actividades a realizar durante el cuatrimestre.

Anotarias afeas que son involucradas de cada actividad programada.

108Marcar de cualquier color en la letra P (programada) o R (reprogramada) segun sea su caso.
11. Firma del jefe del departamento de Certificacion, titulacion y becas.

22. Lafirma de la Directora de Servicios Escolares.
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Anexo 5. PR-CTBE-02-F5 Solicitantes de beca académica

Universidad Politécnica del Golfo de México
“Choncin g Fucmelogia gue Fransformun”
Convocatoria de beca académica (1)
Solicitudes de nueveo ingreso/ renovantes (2)

POLITECNICA :
oLro SOLICITANTES DE BECA ACADEMICA PR-CTBE-02-F5 REW,00
. Cuatrimes . Orgggcion
Nombre Promedio Correo . Observaciones es de
No. Carrera . . . .. Teléfono tre a Grupo i3 ” Club o Taller
@) Completo ) Matricula (6) | Género (7) | Cuatrimestre | electrénico (10) cursar (12) deservicios | \directores deportivo (15)
(4) anterior (8) (9) an escolares (13)4 de carrera

(14)

Instructivo de llenado en el formato RR-CTBE-02-F5 Solicitantes de beca académica.

Anotar la convocataria de'la beca académica.

Anotar si son solieitudes de alumnos renovantes o nuevos solicitantes.
Anotar el nimero de solicitante.

Anotapel nembre completo del solicitante.

Anotar ld casrera del solicitante.

S W oN P

Anatar [amatricula del solicitante.
Arotar el género del solicitante.
Anctar promedio cuatrimestre anterior.
Anotar el correo del solicitante.
. Anotar el teléfono del solicitante.
. Anotar el cuatrimestre a cursar del solicitante.
. Anotar el grupo del solicitante.
. Anotar las observaciones de Servicios Escolares.
. Anotar las observaciones de los directores de Carrera.
. Anotarel club o taller deportivo donde hayan participado, segun sea el caso; para los
solicitantes de nuevo ingreso, en este apartado se le pondra NA, ya que este requisito no aplica

gy o o o

I T N T
vi H W N B O

para ellos.
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Anexo 6. PR-CTBE-02-F6 Nomina de beca académica.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DEM

N NOMINA DE BECA ACADEMICA

5t | PERIODO (1) >

Tasco regigges
4)2% REVO1

NO.{2) NOMBRE DEL ALUMNO (3} CUQTA(4} DEL ALUMNO(S]

O

S

lnst ctivo de llenado en el formato PR-CTBE-02-F6 Nomina de beca académica.

Anotar el periodo de la beca académica

QO

Anotar el nUmero del alumno beneficiario de la beca académica.

Anotar el nombre completo del alumno beneficiario de la beca académica.
Anotar la cuota otorgada al alumno beneficiario de la beca académica.
Firma del alumno beneficiario de la beca académica.

LA A

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta version es vigente si se consulta
en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.



Clave: PR-CTBE-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 30de 31
_} MEXICO Revision: 11
";';‘83_"‘;‘;ch._¢4 i ”%%}f//ﬁ/ﬂ 7y %/ﬁ/fy/f/ we %/%/’//M// ” Fecha de emisi6n:
A - ’ ) 13-agosto-2026

Procedimiento de Becas

Anexo 7. PR-CTBE-02-F7 Acta del comité de becas.

FABASCO

ION
PERIODO z202__Jo___(2)

Acta del comité de becas: (justificacion de 12 reunidn del a ité de becas, numeralesy
reglamento apficable, ubicacidn, ndmero de Iz con medio de invitacion para I3
reunién, fecha, nombre de los involucrados (3)

Orden del dia (g)

Bienvenida. (5)

Lista de Asistencia y Declaracién de Quoru

Lectura y Aprobacidn en su caso en del Dia (7)
Asuntos a tratar (8)

Asuntos Generales (g)

Lectura y ratificacion 10)

Clausura de I3 Sesion (12]

PN SV PN

9. Hoja protocolaria de firmas (12)

FUNCION DENTRO DEL COMITE

TECNICO SN

RE

PR-CTBE-02-F7 REVoo
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Instructivo de llenado en el formato PR-CTBE-02-F7 Acta del comité de becas.

1. Anotarel nUmero de sesion y la calidad (Ordinaria o extraordinaria) segun el ¢S50, el BPeriodo.
2. Desarrollar la justificacion de la reunion del acta de comité de becas, num allamento
aplicable, ubicacion, numero de la convocatoria, medio de invitacion para%ién, fecha,
nombre de los involucrados.
Anotar el ciclo escolar V
Orden del dia

Bienvenida.
Lista de Asistenciay Declaracion de Quérum &

Lecturay Aprobacion en su caso del Orden del Dia
Asuntos a tratar
Asuntos Generales

10. Lecturay ratificacion de acuerdos
11. Clausura de la Sesion
12. Hoja protocolaria de firmas

0 e ot &

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es vigente si se consulta
en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.



