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1)        OBJETIVO

Establecer  la§  actividades  a  realizar para  solicitar y  asignar  becas  institucionales  a  estudiantes
intemos  y  estudiantes  extemos,   en   apego  a   lo   contemplado   en  el   Reglamento  de   Becas
lnstitucionales vigente.

2)        ALCANCE

Aplica a los estudiantes insoritos en los programas de estudios de posgrado del CIBNOR, estudiantes
extemos e investigadores en estancia postdoctoral, sabatca o catedra CONACYT, registrados en el
Programa de Formaci6n de Recursos Humanos Extemos, asl oomo a tas areas administrativas y
sustantivas, involucradas en la operaci6n del presents proceso.

3)        POLITICAS

NO aplica.

4)         DEFINICIONES

a)        Beca :

b)        Catedras
CONACYT:

c)          CIBNOR:

d)         CIP:

e)        CO NACYT:

0          DBAE:

9)         DCE:

h)         DEPFRH:

i)           Estud iante

Apoyo econ6mico destinado a  la  manutenci6n  o apoyo en especie,  que
procedente  de  reoursos  fiscales  y/o  propios  es  otorgado  a  estudiantes
intemos o extemos para el desarrollo de actividades especfficas.

Plazas de servidores pdblicos que foman parte de la plantilla de servicios
personales del CONACYT,  Ias cuales son destinadas a investigadores y
tecn6]ogos   de   auto   potencial   y   talento   en   investigaci6n,   desafTollo
tecnol6gico    e    innovaci6n,    comisiorlados    en    instituciones    mediante
proyectos elegidos en los t6minos de las convocatorias para tal fin.

Centre de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

Consejo lntemo de Pcegrado.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil.

Departamento de Control Escolar.

Direcci6n de Estudios de Posgrado y Formaci6n de Recursos Humanos.
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extemo:

j)          Estudiante
intemo:

k)         PFRHE:

I)           Solicitante:

in)        UAF:

Estudiante inscrito en una instituci6n diferente al CIBNOR que acude a lag
instalaciones para realizar una actividad especffica, reconocido coma tal,
siempre y cuando se encuentre debidamente registrado en el Programa de
Formaci6n de Recursos Humanos Extemos.

Estudiante   formalmente   inscrito(a)   en   el   programa   de   posgrado   del
CIBNOR.

Programa de  Formaci6n de Recursos Humanos Extemos, que integra la
infomaci6n de: a) Estudiantes extemos que acuden al CIBNOR a realiear
la  prestaci6n  de  servicio  sceial,  realizaci6n  de  pfadicas  profesionales,
residencias  profesionales,   estancia  de  verano  ctentifico,   esfancia  de
investigaci6n,   intercambio  academico,  entrenamiento  tecnico,  tesis  de
licenciatura,   tesis   de   maestria   o   tesis   de   doctorado,   y   estancias
predoctorado,  bajo  la  supervision  de  personal  adscrto  al  CIBNOR;  b)
lnvestigadores q ue realizan estancias sabaticas, pastdoctorales o catedras
patrimoniales, adscrtos a los Programas de lnvestigaci6n del CIBNOR.

Estudiante intemo o investigador acreditado que postula una solicitud de
beca institucional a trav6s de la plataforma informatica vigente.

Unidad de Administraci6n y Finanzas.

5)        RESPONSABILIDADES

D®l titular d® la Djreeci6n G®n®ral:

1.      Autorizarel tabulador de becas institucionales al inicio de cada perfodo fiscal.

2.fn#:;6::,e:npjru±o#:ae:g::,,:aBEmp¥ELcayc:oonme&:,roaa,#a#jozriarizc:ocT6:::Poeg#oe:teog:b¥:o:

cuando requiera actualizaci6n.

Del titular de la DEPFRH:

1.      Someter a la autorizaci6n del Director General, el tabulador de becas institucionales al inicio de
cada periodo fiscal.

2.     Someter a la autorizaci6n del Director General, la convocatoria de becas en acuerdo con el CIP.

3.     Revisar,  analizar  y  promover  medificaciones  y/o  actualizaciones  al  Reglamento  de  Becas
lnstitucionales, en acuerdo con el CIP y el Director General.

4.      Revisar, analizar y emitir un djctamen sobre las solicitudes de becas institucionales recibidas.

----i-:i/,,.-a-----i----
4 de 10



Ci=   S:LNLRo°RBE!¥EY
ESTIGACIONES BIOLOGICASS.C'

DODartamonto d® Bocas v ADovo Estwdiantil
Foclia d® Emi816n: 2016-12-09 Efoctivo : 2020-0708
Clav® : M P-DBAE-03-PSABI Via®ncia: lndefinida

5.      Firmar el convenio de beca que formaliza las becas de manutenci6n otorgadas.

Dol titular d®I DBAE:

1.    Elaborar y someter en conjunto con el titular de la DEPFRH, el tabuladoT de becas institucionales
que regina en el ejercicio correspondiente.

2.    Proponer en conjunto con el titular de la DEPFRH, Ios terminos de la convocatoria de becas.

3.    Revisar que las solicitudes de becas recibidas, a traves de la plataforma informatica disponible,
oumplan los requisites sehalados en el Reglamento de becas institucionale§ vigente o cuando
aplique, en la convocatoria emjtida para este fin,

4.    Someter ante la DEPFRH, las §oljcitudes validadas para su dictamen.

5.    Dar seguimiento a la formalizaci6n de los convenios de beca y recabar fimas de aprobaci6n
ante las instancias admin istrativas correspond ientes.

6.    Gestionar ante la UAF, el tfamite de pago de fas becas aprobadas.

7.    Cuando   aplique,   efectuar   la   comprobaci6n   de  gastos   de   [os  apoyos   otorgados   con   la
documentaci6n proporcionada por [os beneficiarios.

8.    Informar a  la  DEPFRH,  de cambios a irregularidades que se presenten durante la asignaci6n
de becas.

Del titiJlar d® la UAF:

1.     Avala el convenio de beca de manutenci6n de las becas otorgadas por la DEPFRH.

2,     Supervisar el ejeroicio del gasto en el pago de las becas aprobadas con recursos fiscales y/o
propios.

Do   cetudiantes    ]ntomco   y   oxtomos,    invo®t]9adoros   y   tlderos   qua    roc[ban    bocas
in®titucionalos:

1.      Suscribir la dooumentaci6n Tequerida para obtener la beca.

2.      Cumplir con el calendario de actividades registrado.

3.     Hacer del conocimiento de la DEPFRH, a trav6s del DBAE, cuando solicite o reciba una beca
de otra instituci6n.

4,     En los casos que se requiera la comprobaci6n de gastos,  presentar las facturas electfonicas
correspendientes  ants  el  Depahamento  de  Contabilidad  y,  en  su  caso,  devolver  el  monto
pendiente  de  ejeTcer  ante  el  area   de  Caja   General  de   la  Subdirecci6n   de   Finanzas  y

A   # ,  ifa5
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Contabilidad, a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la fecha de conclusion de la actividad
para la cual recjbi6 el apoyo.

5.      Entregar un jnforme final al concluir el periodo` de la beca conforme al plan de trabajo incluido
en su solicitud, avalado por su director de tesis, anexando documentaci6n soporte (fotograflas,
boletas y/o constancias, segdn sea el caso).

6.      Reintegrar  el   monto   complete  de   la   beca,   en   los   casos  en   que   no   hubiese  cumplido
satisfactoriamente con la actividad encomendada para la cual se le ctorg6 el apoyo, por caiisas
imputables al estudiante.

7.      Notificar a la DEPFRH, a traves del DBAE, cualquier cambio sustantivo en la actividad para [a
cual le fue otorgada la beca.

8.     Las demas que les sean aplicables durante su estancia en el CIBNOR y como conseouencia de
la celebraci6n de convenios de beca.

6)        ACTIVIDADES

a.         D®sarrol lo

No. Ro8ronsal]Io Actividad Do¢um®nto
1. DBAE 1,1     E[abora    propuesta    de    tabulador    de    becas

institucionales.
2. DBAE 2,1  AI inicio de coda afio en conjunto con el DEPFRH Tabulador de

y con  la aprobaci6n del CIP,  somete a la aprobact6n becas vigente
del     Director     General     el     tabiilador     de     becas
institucionales actualizado.

3. DBAE 3.1   Registra  en  la  platafoma  informatica  de  apoyos
complementarios,  las fechas calendario de recepci6n
de solicitudes en el periodo fiscal.

Difunde el nuevo tabulador a traves de intranet y per
correo electr6nico a la comunidad.

4. Solicifante 4.1   lngresa  una  solicitud  de  apoyo  en  [a  platafoma
informatica  de  apoyos  complementarios,  adjuntando
Ios siguientes dooumentos d igitalizados:
Carta solicitud avalada par el Director de Tesis.
Carta de acepfact6n al evento o estancia.
Plan   de  trabajo   (objetivo,   resultados  esperados  y
calendario de actividades).
Resumen del trabajo a presentar.
Cotizaciones,    itinerarios    de    viaje    (en    caso    de
reembolso, factu ras, boletos electfonicos).
Evidencia de disponibilidad de reoursos DroDios.
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5. DBAE 5.1   Revisa  en  la  plafaforma  informatica  de  apoyos
complementarios,    lag    solicitudes    recibidas    en    el
periodo mensual que comesponda.

5.2 Verifica que se cumplan requisitos de conformidad
con  el  Reglamento  de  Becas  lnstitucionales,  que  se
haya ingresado la documentaci6n soporfe y que exista
suficiencia presupuestal para asignar la beca.

5.2.1  Si una solicitud no cumple requisitos, se rechaza
y  se  actualiza  en  la  secci6n  de  observaciones,  el
motivo del rechazo.

6. Solicitante 6,1  Recibe un mensaje de correo elech6nico, para que
revise  su   solicitud,   corrija   lo  pertinente  y  vLielva   a
someter una solicitud dentro del periodo de recepci6n
de solicitudes.

7. DBAE 7.1  Genera reporfe de becas a asignar en el periodo y
tuna   a   consideraci6n   de   la   DEPFRH,   para   su
aDrobaci6n.

8. DEPFRH 8.1   Recibe  solicitudes  y  emife  dictamen  segdn  se
oumplan requisitos y exista disponibilidad de recursos.
Cuando   aplique,    recaba   aprobaci6n   del   Consejo
lntemo  de  Posgrado,   segdn   lo  contemplado  en  el
Reglamento de Becas lnstitucionales.

8.2 Autoriza en la plataforma informatica disponible las
solici(udes por dictaminar "aprobado" o "no aprobado".

Un dictamen de no aDrobado concluve el Droceso,
9, DBAE 9.1  Registra el monto total a asignar en cada solieitud

en  la  plataforma  informatica vigente y condiciones de
Ia aprobaci6n por parte del DEPFRH.

En el caso de solicitud de beca de manutenci6n:

Elabora convenio de  beca y lo ingresa en  la secci6n
"convenio  de  beca  de  la  solicitud'  incluyendo  caha

declaratoria de no tener otros apovos.
10. Solicitante 10.1  Recibe correo electr6nico con el resurtado de su

solicitud.    Si   el   dictamen   es   aprobatorio,    debefa
ingresar en  la  plataforrna  informatica  pare  completar
Ias actividades que le sean indicadas.

En caso contrario concluve el Droceso.
11. Solicitante 11.1   Cuando   aplique,   impn-me,   fima   y   entrega   el Convenio de

convenio de  beca otoraada v la caifa declaratoria de beca.

-,:       -,,'
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no tener otros ingresos.
Carta

11.2   Proporciona   informaci6n   adicional   que   le  sea declaratoria de
requerida pare el pago de la beca o gesti6n de apoyos no tener otros
en esDecie. aDovos.

12. DBAE 12.1  Da seguimiento a la formalizaci6n del convenio de Convenio de
beca mediante firma del titular de la DEPFRH, el (itular beca fimado
de la UAF y el visto bueno del titular de la Subdirecci6n
Jur'dica.

12.2  Registra en  la plataforma  informatica de la UAF,
los datos bancarios del solichante,  asi como la orden
de   pago   de   las   becas   y/o   apoyos   en   especte
aDrobados, seqdn corresDonda.

13. DAF 13.1 Avala el convenio de beca, supervisa la ejecuci6n
del proceso de Dago de becas v/o aDovos en esDecie,

14. DBAE 14.1  Da seguimiento al pago de becas y/o entrega de
aDoyos en esDecie al solicitante.

15. Solicitante 15.1  lngreca  informe  de  actividades  realizadas  en  la
plataforma informatica vigente, al concluir el periodo de
la beca otorgada,  y adjunta evidencia de la actividad
realizada como:  facturas, constancias, fotcarafias.

16. DBAE 16.1   Verifica  y  da  seguimiento  al  cumplimiento  de
compromisos     del     solicitante     para     conclilir     las
solicitudes en proceso.

Elabora.    cuando   aplique,    las   comprobaciones   de
gastos, a trav6s de la platafoma informatica de la UAF.

16.2  Registra en  la  platafoTma  informatica  de  apoyos
complementarios,   los   dates   de   becas   pagadas   e
ingresa evidencia de compTobaciones realizadas.

16.3 Emite reporfes y estadisticas relativa a las becas
otorgadas para evaluaci6n y seguimiento por parte de
la DEPFRH v de instancias fiscalizadoras.
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b.        Diagramadeflujo

DBAE DEPFRH/CIP DAF soLreITANTE

In'cO,

(2) Scmeto a apo>bcekh(1) Elabora profxiceta do ItabLnador d® Eeca8 I         col CIp y d®l Dirt)ctor
hetftyaoriahe. Gereed.

I LE5fl(3) Acfuaha teches dorecepctchdeeolJciqdeii8idanaydadif\i&froalcounter.

(4) lngTcea 8olicmid do
I

doounrmtc8.

(5) Rovl8a colEndce y 'Ir`re.ire cunipLm cm lo8rBqukie-

¢Cunple con kB
(e) Roctbe careo d®rofficacich,corrig.y

rquL8ds?i) eonooB de n`Ievo fa80'lcltrd.

(7) Cbnera reporte deboca®actooerySome.o I (8) Reclto. apruebo a_rochara8olienildo®y-ontodichmenen

8ollcmldo8 a aprobad6n. peatha irfon6tka.

I(0) Rgivra monto.aprobadco.condlolce® yelat®iacae®de,

(1o) F`edt. nooucacthconolma`dtBdod®a8dierudaprobada.

(12) Da co8ulmJenb a (1 t )  lmprlmo y filTria
frmaltzacfro d® commio I-rfo d® Eca`

a. I-, rooth ®n conplefa daeB d®
pfaefm® toe datebe"hadd8olierB]nte req`il8ds eli plataform8in,i-

(13) Avlala con`enio do
I Comenlo de

p-d®paoo EH
(14) Da coqulmae alpaoodobecae.y®rtdeoaapoyosen®8peci.alaolELrbe

I

(15) Inglcea in®rrne deacthndadegaIcom;ltfrbeta.|imtocona`rLderda.I

FIN

(ie) vtrife ®icunplinldedo-prmiso8d®lsolietonte.regJstoonplaetrakBdatrBdoticaopagaaa8y.rltoroportce.

I
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7)        REFERENCIAS

1.         Reglamentode Estudios de posgrado.

2.         Tabulador de becas institucionales.

8)        ANEXOS

NO aplica.

9)         lN DICADOR

1.         Porcentaje de alumnos de los centres pt]blicos de investigaci6n CONACYT apoyados.

10)      CONTROL DE CAIV]BIOS

No. dorovisi6n Focllaaaaa"mdd
Doseripcj6n d®l cambio

01 2016-i2ro9 Emisi6n del documento

02 2018-01-28
Actualizaci6n   conforme   al   Lineamiento   pare   el   Proceso   de
Cal idad Reaulatorio

03 202Oro7-1 o Actualizaci6n conforme a aiustes omanizacionales
04
05
06
07
08
09
10

A  fry/   pairde+o   ffl


