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1) OBJETIVO

Organizar, registrar, gestionar y mantener actualizada la informacién relativa a las becas que reciben
los estudiantes inscritos en los programas de posgrado para sus estudios en el CIBNOR.

2) ALCANCE

Aplica a los estudiantes becados inscritos en los Programas de Estudios de Posgrado del CIBNOR
y a las 4reas de la DEPFRH responsables de organizar, registrar, gestionar y mantener actualizada
la informacién relativa a las becas otorgadas.

3) POLITICAS

No aplica.

4) DEFINICIONES

a) Becario: Persona calificada para recibir apoyo econémico o en especie procedente
de recursos financieros del CIBNOR o del CONACYT.

b) CIBNOR: Centro de Investigaciones Biologicas del Noroeste, S.C.

c) CIP: Consejo Interno de Posgrado.

d) CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

e) DBAE: Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil.

f DCE: Departamento de Control Escolar.

q) DEPFRH: Direccion de Estudios de Posgrado y Formacion de Recursos Humanos.

5) RESPONSABILIDADES
Del Titular de la DEPFRH:

1. Supervisar y promover que los estudiantes inscritos cuenten con recursos de beca para el
desarrollo de sus estudios de posgrado en el CIBNOR.

2. Autorizar, en coordinacion con el CIP, la lista priorizada de postulacion de becas de estudiantes
de nuevo ingreso.




c' CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
B= DEL NOROESTE, s.C.

Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil
Fecha de Emision: 2004-02-27 Efectivo: 2020-07-10
Clave: MP-DBAE-05-PDSBE Vigencia: Indefinida

Del Titular del DBAE:

1. Facilitar los tramites de postulacion y formalizacién de las becas que requieran los estudiantes
para sus estudios o para alguna actividad académica asociada al desarrollo de sus estudios.

2. Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de compromisos adquiridos a través de las becas,
tanto del CIBNOR como de los estudiantes.

3. Actualizar las bases de datos con la informacién de las becas obtenidas por los estudiantes e
integrar en el expediente electronico la informacién correspondiente

Del Titular del DCE:

1. Proporcionar al titular de la DEPYFRH la informacion de aspirantes aceptados a fin de definir la
lista priorizada para postulacion de beca.

6) ACTIVIDADES

a. Desarrollo

No. | Responsable Actividad Documento
1. DBAE 1.1 Informa a los interesados el contenido y fechas de postulacién
de las convocatorias de becas del CONACYT u otros organismos o
instituciones a las cuales puedan aspirar los estudiantes inscritos
en los programas de posgrado del CIBNOR.

2. Estudiante 2.1 Revisa los requisitos y términos de la convocatoria y entrega | Documentos
documentacion requerida: de soporte
a) Carta de dedicacion exclusiva (beca nacional)

b) Carta aceptacién (beca movilidad)

c) Plan de trabajo (beca movilidad)

3. DBAE 3.1 Registra solicitudes de becas y tramita por tipo de convocatoria.

3.1.1 Para estudiantes de nuevo ingreso:

Revisa documentacién entregada por el estudiante en la plataforma
informatica (proceso de admision) e integra al expediente
electrénico la requerida para el trdmite de la beca; Si faltara algun
documento, lo solicita al estudiante y lo integra al expediente.

3.1.2 Para becas de movilidad:
Recaba el formato de movilidad por parte del estudiante y le orienta
sobre actividades relacionadas con la movilidad.

3.2 Complementa expediente con formatos y documentos
adicionales que, en su caso, se definan en la convocatoria
correspondiente.

4, DCE 4.1 Elabora y propone lista priorizada con informacién de aspirantes
aceptados a la DEPFRH para postulacién de beca.
5. DEPFRH 5.1 Obtiene aprobacién del CIP cuando aplique, a la lista priorizada
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Responsable

Actividad

Documento

de estudiantes de nuevo ingreso.

6.

DBAE

6.1 Captura los datos de beca en la solicitud de beca de cada
estudiante en la plataforma informatica, de conformidad con la lista
priorizada, la guia de postulacién y/o lo sefalado en la convocatoria
que aplique (de Movilidad o de beca nacional).

6.2 Supervisa y orienta al estudiante durante el proceso de
postulacién y hasta la formalizacion de la beca.

Estudiante

7.1 Realiza el llenado de la solicitud de beca en la plataforma
informatica, en los tiempos sefialados en la convocatoria durante el
proceso de postulacién y hasta la formalizacion de la beca.

7.2 En caso de solicitar una beca de movilidad completara los datos
de la solicitud en la plataforma informatica correspondiente.

DBAE

8.1 Realiza gestion de modificacion a la beca (suspension,
cancelacion, reanudacion, etc.) y/o de seguimiento a compromisos
adquiridos por el estudiante becado ante la instancia que otorga la
beca.

DEPFRH

9.1 Aprueba tramite de beca que corresponda en la plataforma
informatica.

10

Estudiante

10. Una vez formalizada la beca, imprime y entrega al DBAE copia
de documentacién que acredita la obtencion de la beca y que esta
disponible en la plataforma informatica:

a) Carta de asignacion de beca

b) Carta de servicio médico

c) Carta para presentar al banco

soporte

Documentos

11

DBAE

Da seguimiento a la aprobacién de solicitudes y tramites realizados
e Integra expediente electrénico.

12

DBAE

Informa a la DEPFRH sobre el desarrollo y resultado de cada
proceso.
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7) REFERENCIAS

No aplica.
8) ANEXOS
1. Guia para realizar movilidad.

2. Formato para movilidad de estudiantes

9)  INDICADOR

No aplica.

10) CONTROL DE CAMBIOS

Mo da Fecha Descripcién del cambio
revision aaaa-mm-dd

01 2004-02-27 Emision del documento

Actualizacion conforme al Lineamiento para el Proceso de

02 2011-02-01 Calidad Regulatorio

03 2018-01-26 Actualizacién

04 2020-07-10 Actualizaciéon conforme a ajustes organizacionales

05

06

07

08

09

10
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1. Guia para realizar movilidad.

Los alumnos gue realicen actvidades de movilidad, deberan centemplar el cumplimients de los siguentes puntos:

1. SITUACION ESCOLAR

. S«abmng.irymwmmaoemmodemm
. Pnlosestudwrsnem‘quehmmmmmmoesquaeTmolndwm|F’TI:
. Pnfosestudmnsaemuhaeermd-mb&ﬁ'aédmsdew.mmm

2 MOVILIDAD
+ ParaEstancia ce nvestgacion, entregar la siguente documenacion:

3 Carta de aceptacion oficial frmada por & tutor receptor o la autondac responsable de 1a insttucion o2 desting, ndicando
claramente las ‘echas de nicio y término e la estanca (ce'mmyaaaa).

b Pimdttrabajoav:!asoporwmmdenssymmpmreﬂaqnseespeofwoquas.resdamslspemmsy
calendaro ce actvicdades a desarolar. Preferentemente. (3 durac:on de 13 estanc a Cebera ser de un mes minime

¢ Las actvidaces contempladas deben ser oe alto mpacte en el desarmolio de la tesis y que no se puedan desamolar localmente
Los estudiantes extranyeros deberan just¥car su salida del pais con canta-justficac on especficando la pertnenca oe reaizar
la estancia

¢ Entrega debdamente firmados los presentes Inearmientos con e Vo.Bo de su Director ce Tesis

€& Uenar &l formato de registro de movicad.

+ Paraasistr a Cursos, Taleres. Congresos

3 Documentacion relatva a evento (aceptacion. constancia de INSCrpcidn. temaro de curso, ele |
b Cotizacdn en su caso, de los apoyos solctados

3. PASAPORTE Y VISA
En caso ce viajar a xvanerc, & estucante debe Tamitar con tempo sufciente ios documentos (pasaporte. visa, permisos para
Transponar matenal centi“co, muestras. etc | que le sean NS CA00S COMO neqUIStos por la nstancia comespondente

4. SEGURO MEDICO )
En caso de viaar 3 extranjero. o&mmmmwmuﬁeﬁnmﬂehmad&hmmwsmu
raslado al pais que comresponsza No apiica en caso ce mowvilidac nacional Artes 0= inciar |a estancia. entregar copia cel comprosante
el seguro macco adguindo al Departamento de Becas y Apoyo Estudant!

5. INFORMES
Informar al Departamento ce Becas y Apoyo Estucantl &l ncio de las actvidaces y of comiclo que tendra durante la estanca De gual
m.xwﬂurmnvm.mfﬂhmuwmwdm.

Nimimﬂma:ﬁnummdw i (avalado por el tutor receptor y por el
Director de Tesis), anexar fotografias del evento. En su caso, constancia de acreditacion del cursoftaller.

6. COMPROBACION DE GASTOS
Esneeesm!mloss@muscncmnbsm#momeménummh&wménoemmhm-p.uesde
abordar. facturas 3 nomire Ge! CIBNOR, informe ce comis.én. etc. Ser3 responsabicad cel Director de Tes's y cel estudiante. reaizar
I3 comprobacion el gasto

Dad:obqomsnaeoec'v«mcq.ueheleiuoyaumolospmsemesImmnsymmac.trdrrasnm
comespondientes a (estancalcursotater) en e (la) (Dsliuson receptor) en (Cudad Parc | del cia cel mes, a2y
concluria el dia ol mes o220

o

En caso de ncumpimiento. me sometere a las sancones que el Programa de Estucios ce Posgrado y Formacion de Recursos Humanos

cel CIBNCR me imponga
Pégi% 10 /
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Nombre y Firma del Becano Drector ce Tess (Nombre y Frma) (o¢ ' mmm’ a3aa)
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2. Formato para movilidad de estudiantes.

PROGRAMA DE ESTUDIOS DE POSGRADO Y FORMACION DE RECTURSOS

HUMANOS
MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Nombre del alumno: [ ]
Programa’ [ Maestia [ Doctorado
Actividad a realizar [ _ 1
Institucién receptora: [ l
Pais. | I mmicio [ ] Temimo[ |
Tipo de Movilidad:
(] Empresas Extranjeras

(] Institutos de Ensedanza Superior Extranjeros

(] Empresas Nacionales

[] Institutos de Ensedianza Superior Nacionales con programa en PNP
[ Sector Gubernamental Nacioral

Curso con valor cumricular
[_] Proyecto de investigacion
Provecto profesional

[] Trabajo experimental
Otro especificar [ |

Opciones de movilidad: e

1

[

[] Acreditacion del curso
(] Participacion en proyecto de investigacion
[_] Participacion en proyecto de trabajo profesional
[] Publicaciones
(] Participacion en congresos
E Reporte de estancia profesional
Tesis
[ Oto especificar [ ]

Financiamiento:
[] Proyecto de investigacion [_] Becamixta

Alumno (firma) Durector (Nombre y firma)




