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1 Objetivo

Establecer la metodologia para el otorgamiento, gestidén y seguimiento de la beca BEIFI.

2 Alcance y Campo de Aplicacién

2.1  Aplica ala Subdireccion Administrativa y Representante BEIFI del CIIEMAD.

2.2 Aplica para todos los estudiantes interesados en participar en el programa de becas BEIFI.

3 Referencias

3.1 Reglamento General de Becas del IPN.
3.2 Programa de Becas BEIFI del IPN.

3.3 Lineamientos para la Operacién del Programa Institucional de Formacion de Investigadores

del IPN.

3.4 Convocatoria en turno. (www.informatica.sip.ipn.mx) https://www.ciiemad.ipn.mx/oferta-

educativa/convocatoria.html

Abreviaturas

SIP- Secretaria de investigacion y Posgrado

SSEIS-Subdireccidn de Servicios Educativos e Integracion Social

DSE-Departamento de Servicios Educativos
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4 Desarrollo

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

El representante BEIFI asiste a reunién en la SIP para conocer los criterios o modificaciones
del proceso para iniciar y recibir documentacion. SIP emite convocatoria para aspirantes a

obtener la beca BEIFI. (Convocatoria).

La SIP emite convocatoria para aspirantes a obtener la  beca  BEIF.

www.informatica.sip.ipn.mx/pifi

La SSEIS autoriza la difusion de publicacidon de convocatoria por correo electrénico, asi

como impresos de la Convocatoria.

El estudiante interesado se enfrevista con el profesor investigador para solicitar su

incorporaciéon al proyecto de Investigacion.

En caso de que el estudiante no sea aceptado, por el profesor investigador, le informard
del resultado. El estudiante tendrd que esperar otra oportunidad para gestionar la beca

BEIFI, iniciando nuevamente desde la actividad 4.4.

En caso de que el estudiante sea aprobado, el profesor investigador se lo comunica. El
estudiante se registra como aspirante en el Sistema BEIFI, descargard los formatos vy
recabard la firma del profesor investigador; posteriormente solicitard al DSE la constancia
de inscripcion y de cadlificaciones. En el caso de los estudiantes que no sean del CIIEMAD,
la documentaciéon la solicitard en su unidad académica de origen. (Constancia de

inscripcion y de calificaciones)

El estudiante integra expediente con la documentacion que se indica en el formato BEIFI

00 y lo entrega al DSE, quien revisa el expediente

4.7.1  En caso de que no cumpla con los requisitos, el representante BEIFI devuelve el

expediente al estudiante para su correccidon y se regresa a la actividad 4.7
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4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.7.2 En caso de que el expediente cumpla con los requisitos, el representante BEIFI firma
la documentacion de recibido y procede a registrar la prioridad que el profesor

investigador designd al estudiante, en el Sistema BEIFI

El representante BEIFI integra paquete de expedientes de los estudiantes registrados,
elabora oficio recabando firma de la Direccion y los enfrega en la SIP a la comisién
evaluadora del programa BEIFI en la fecha y horario senalado en el cronograma de la

convocatoria. (Oficio, Expedientes)

La Comisidén evaluadora recibe oficio y expedientes para su revision.

49.1 En caso de los expedientes que no cumplan con los requisitos, la Comisidon
evaluadora los devuelve al representante BEIFI senalando las observaciones en el
formato BEIFI 00. El representante BEIFI solicita al estudiante aclarar y/o entregar
documentacién faltante, conectdndose a la actividad 4.7. El representante BEIFI lo

vuelve a presentar a la comisién evaluadora y se prosigue el frdmite.

49.2 Encaso de que cumpla los requisitos, la comision evaluadora recibe los expedientes

y acusa de recibido el oficio.

Posteriormente la SIP emite los resultados a través de un oficio y de la pdgina web

www..informdtica.sip.ipn.mx, indicando el nombre del estudiante aceptado.

El representante BEIFI publica (impresos) lista de estudiantes aceptados y solicita
autorizacion de la SSEIS para su publicacién en la pdgina web del CIIEMAD. Asimismo, se

notifica la SIP si no existe algun cambio o baja de estudiantes aceptados.

Al término del periodo de la Beca el estudiante registra su informacién en el Sistema BEIFI y

entrega en el DSE expediente (3 tantos) con la documentacion soporte.

El expediente es revisado y firmado por el representante BEIFI y entregado a la SIP en la

fecha y hora que se establece en la convocatoria de la Beca BEIFI, mediante oficio.

La SIP recibe oficio y expedientes del CIIEMAD y acusa de recibido en oficio el cual es

archivado en la carpeta que se elabora con los expedientes becarios aceptados.
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5 Diagrama

SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS ASPIRANTE(ALUMNO)

POSGRADO REPRESENTANTE PIFI

INICIO
Entrevistar con el

Emitir Asistir a reunion
profesor del convocatoria en la Secretaria de
proyecto de

DIRECCION DE INVESTIGACION

para aspirantes Investigacion y
Solicitar constancia de Investigacion de beca(PIFl) Posgrado
estudios y calificaciones W
Si
¢El estudiante
es Aceptado?
No
Solicitar los
documentos en su
escuela
Entregar la solicitud de Registrar en el sistema
BEIFI, mostrar y cotejar los BEIFI, dando de alta la
— documentos( informacion y
CURP,Boletay constancia documentacién que se
de inscripcion) indica
No Firmar la solicitud
. - BEIFI, anotando fecha
Revisar que coincidala y hora de recepcion
informacion anotada en la l
solicitud, con la q se subio —
al sistema Elaborar oficio
Solicitud Hacer de su conocimeinto recabar.ldo f_lrmas de
BEIFI : Direccion
para sus correcciones i
Elaborar oficio, y Recibir acuse
recabar firmas d ela con copia de
direccion solicitudes BEIFI
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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE BECA BEIFI
COMISION DEPARTAMENTO REPRESENTANTE SECRETARIA DE SUB?;';\EI?EIISSN DE
EVALUADORA ESTUDIANTE DE SERVICIOS BEIFI INVESTIGACION Y EDUCATIVOS E
DELPROGRAMA EDUCATIVOS POSGRADO INTEGRACION SOCIAL
!
Se entrevista con el
—»{ Profesor investigadr
para su incorporacion
Asiste a
reunion para Emite d?ﬂzglizz ;ala
¢El estudiante es csr?;i?;;c;s convocatoria convocatoria
aceptado? P J para obtener
Entrega modificacion beca BEIFI por correo e
constancia es Www.informatica.sip.i Impreso
No L de delproceso LWLJ
1 Inscripcion y para la Beca
Tendrd que esperar a calificaciones BEIFI
la convocatoria X .
siguiente Si I
l—‘ En caso de
que el
Se registra como aspirante, estudiante
descargara formatos y no sea del —‘
recaba firma del Profesor CIEMAD se
Investigador J7 i Devuelve el
le solicitara a expediente
17 su unidad
académica
Integra documentos que se
indican en el formato BEIFI
No
Firma los
) | I documentos, y
Revisa oficioy |__| cc:;ziesi:g:? o8 | registrala
expedientes prioridad
designada al
Si estudiante
Recibe
expedientesy
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recabando firmas
Aclara y entrega de Direccién
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resultados a
expedientesy traves d en @
acusa de oficioy
recibido Recibe las pagina web
Registra lade observaciones en
terminacion en el el Formato Autoriza la
sistema — pupblicacion en
I la pagina
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- Recibe acuse de
Recibe 3 recibido y expediente FIN
tantos del CIEMAD
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6 Anexos y Formatos.

Cédigo de Anexo Nombre de Anexo

N/A No Aplica

Cédigo de Regisiro Nombre de Formato

BEIFI 00 Formato BEIFI

7 Control de Cambios

Cambio Registro Fecha

¢ Integracion de Diagrama
¢ Cambio de nombre de Subdirector de

Servicios Educativos e Integracién Social 2020-30 Julio 2020
¢ Se incluyeron Abreviaturas
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