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1. OBJETIVO

Apoyar a estudiantes como forma de incentivo que la Universidad otorga a través de sus recursos o a
través de la gestion de apoyos con Instituciones publicas y/o privadas, y que se asignan por el buen
desempefio académico y/o en consideracion de su vulnerabilidad econdmica. Motivando de esta manera
al estudiantado a culminar su formacion profesional.

2. ALCANCE

Gestionar y dar seguimiento a los distintos sectores tanto privados como publicos, para apoyar a
estudiantes con alguna beca desde su ingreso a la Universidad, hasta su egreso, segln corresponda.

3. REFERENCIAS

CODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Reglamento Académico. LEGAL
N/A Reglamento de Becas. LEGAL

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad del (a) Coordinador (a) de Becas:
4.1.2 Coordinar el desarrollo del procedimiento.
4.1.3 Supervisar el desarrollo del procedimiento.

4.2 Cuando el nimero de becas asignadas por el Comité de Becas durante la reunién cuatrimestral,
no supere el nimero de becas a repatrtir, las becas remanentes seran concedidas a estudiantes
gue tengan dificultades para pagar su inscripcion o reinscripcién y que lo soliciten a través de la
Rectoria o la Coordinacion de becas; asi como también, se podran asignar las becas
canceladas a estudiantes que las necesiten, para evitar la desercidon escolar por falta de
recursos econémicos.

4.3 Estudiantes de la Universidad Tecnoldgica de Cancun que realicen estadias profesionales en
algun area de la Universidad, tendran derecho a una beca alimenticia, para tal efecto, el
Departamento de Recursos Humanos debera enviar a través de memorandum a la
Coordinacién de becas, los nombres de los (as) estudiantes, 5 dias antes de la publicacién de la
lista de beneficiados (as).

4.4 El (la) Director (a) de Administracion y Finanzas podra asignar el porcentaje de las becas de
descuento, en casos de estudiantes de escasos recursos o casos especiales.

ELABORO REVISO APROBO
Mdnica Yanet Proy Carretero Moénica Yanet Proy Carretero Gerard?j Porfirio I.D,adllla.Morgles.
Coordinadora de Becas Coordinadora de Becas Director e.E>.<tenS|on F’“"’.efs'ta”a
y Servicios Estudiantiles
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5. DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
Beneficio procedente de instituciones privadas y/o publicas, que es otorgado a
estudiantes beneficiados (as) por medio de las diversas convocatorias existentes.
Becas La Universidad y el Comité de Becas a través de la Coordinacion de Becas se
encargan de la asignacion y gestion de los tramites necesarios para cumplir con
cada procedimiento.
Es la exencion del pago de la reinscripcion cuatrimestral (recurso que deja de
percibir la Universidad) que se le asigna a estudiantes que tengan un promedio
académico general del cuatrimestre DE o SA, del modelo por competencia y
presente un nivel socioecondmico bajo, ademas que debe cumplir con los criterios
Becade Apoyo blecid | :
Socioeconémico establecidos en aconvgpator|a._ . _ _
A partir de la generacion Septiembre-Diciembre 2024, el promedio aprobatorio
serade 7.
Quedando a eleccién del Comité de Becas de acuerdo a la necesidad econémica
del (Ia) estudiante.
Es un descuento en la inscripcion o reinscripcién cuatrimestral; aplicado a
Becade Descuentode | colaboradores (as) y familiares en linea directa, que se encuentran estudiando
colaboradores (as) |algin programa educativo de TSU, Licenciatura o Ingenieria dentro de la
Universidad Tecnoldgica de Cancun.
El descuento a hermanos (as), se aplica al estudiante que paga el monto menor,
consiste en el descuento del 50% de la inscripcién o reinscripcion, mientras que el
Becade Descuento de
(la) otro (a) hermano (a) debe pagar el monto completo.
hermanos (as) .
Esta beca no procedera cuando alguno (a) de los (las) hermanos (as) tenga
asignada alguna otra beca interna (excepto la de alimentos).
Becade Descuento de | CONSISte en la exencion de un porcentaje del pago de la cuota de titulacion que
iy otorgan las Direcciones Académicas, a fin de que el (la) egresado (a) obtenga el
Titulacion : . o . )
registro de su titulo y la expedicion de su cédula profesional.
Es la exencién de la reinscripcién cuatrimestral (recurso que deja de percibir la
Universidad) que se le asigna a estudiantes que participen activamente en alguna
actividad deportiva y/o cultural o representando a la Universidad. Los (as)
estudiantes deben cumplir con los criterios establecidos en la convocatoria.
Beca Deportivay /o
Cultura Es un apoyo a estudiantes regulares (sin adeudo de materias) con promedio

minimo aprobatorio y que participan activamente en actividades deportivas y/o
culturales; ya sea en los eventos o en las competencias deportivas Internas,
Municipales, Estatales, Regionales o Nacionales.
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TERMINO DEFINICION
- |Es la exencion del pago de la reinscripcion cuatrimestral (recurso que deja de
Beca de Desempefio ibir | : idad | . di dio d 1
Académico percibir la Universida )_qu_e se le asigna a estudiantes con promedio de 98 a 100,
que cumplan con los criterios establecidos en la convocatoria.
BecadeNuevo Consiste en la exencién de pago de algin concepto o del monto total de la
Ingreso inscripcion.
Son las becas que a través de la Universidad son otorgadas como apoyo
Beca econémico a estudiantes, por instituciones u organismos externos; observandose
Externa los requisitos y normatividad que dicten cada una de las convocatorias. También
se denominan Becas Externas.
Es el organismo de la Universidad, constituido por Directores(as) Académicos(as),
Director (a) de Administracion y Finanzas, Secretario (a) Académico (a), Director
Comitéde Becas (a) de Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles, por el (la) Coordinador (a)
de Becas y en su caso por Invitados (as) del Comité; para regular el estudio y la
asignacion de Becas a estudiantes que cumplan los requisitos que establece la
normatividad correspondiente.
El Servicio Becario es una actividad de apoyo a la UNIVERSIDAD, aplicable en
- . cada cuatrimestre a todo (a) estudiante que haya sido beneficiado (a) con una
Servicio Becario ; ;- NG
beca de Apoyo Socioecondémico, quedando exentos (as) de servicio los (as)
estudiantes destacados (as) con promedio de 98 a 100.
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6. PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

El (la) responsable del control de Becas, publicara para el caso de las Becas
Internas las convocatorias conforme a las fechas estipuladas en el calendario
escolar anual vigente, anexando, cuando aplique, a estas convocatorias las
becas de Apoyo Alimenticio.

En el caso de los Descuentos de Titulacion (Formato BEC-P01-F03) el (la)
Director (a) Académico (a) hara las propuestas respectivas para otorgar el
30% de descuento, que se aplicara a cada estudiante.

Los Descuentos para Colaboradores (as) (Formato BEC-P01-F05), seran
validados previamente por el Departamento de Servicios Escolares,
Departamento de Recursos Humanos, Direccion de Administracion vy
Finanzas y Coordinacién de Becas.

Los Descuentos de Hermanos (as) (Formato BEC-P01-F06), seran validados
por el Departamento de Servicios Escolares, Direccion de Administracién y
Finanzas y Coordinacion de becas.

Para las Becas de Nuevo Ingreso, se entregara el formato Solicitud de
Beca de Nuevo Ingreso (BEC-P01-F08), en modalidad Deportiva/Cultural,
Mujer es Aprender, Convenio Escolar u Otra, deberan ir acompafiadas por
memorandum u oficio de autorizacion, en donde se establecera el monto del
descuento. La modalidad Deportiva/Cultural, debera ir acompafiada de la
carta del entrenador o profesor de la disciplina deportiva o actividad cultural.

Para las Becas Externas, la publicacion y procedimientos se llevaran a cabo
conforme a las fechas y requisitos estipulados en las convocatorias de las
Instituciones que otorguen dicha beca.

Responsable del
control de Becas
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Para las becas Desempefio Académico, Deportiva/Cultural y Apoyo
Alimenticio los (as) estudiantes deberan ingresar a la Plataforma de becas
internas de la Universidad Tecnolégica de Cancun y llenar todos los campos
con la informacion requerida y elegir la beca que deseen solicitar.

Para solicitar la beca de Apoyo Socioeconémico, deberan entregar el formato
Cuestionario para beca de Apoyo Socioeconémico (BEC-P01-FQ7) en la
oficina de la Coordinacion de Becas.

Para la Beca de Descuento de Titulacién, los (as) estudiantes deberan
realizar los siguientes pasos: 1° Recabar con el (la) Director (a) de Carrera el
formato de solicitud de beca (BEC-P01-F03), que serd otorgada al (la)
egresado (a) que lo requiera y que se encuentre en situacién econdmica
vulnerable, 2° El egresado (a) acude por la firma de autorizacion del (la)
Director (a) de la Direccion de Administracion y Finanzas. 3° El (la)
estudiante acude a la Coordinacion de Becas con el original, para su
digitalizacion. 4° Una vez recabadas todas las firmas, el (la) egresado (a)
realizara el pago con el descuento correspondiente. 5° El (la) egresado (a)
llevara la solicitud de beca autorizada y con las firmas correspondientes junto
con su pago de titulacién al Departamento de Servicios Escolares en la fecha
establecida para la entrega de la documentacion para su tramite de titulacién.

Para las Becas de Descuento de Hermanos (as) (formato BEC-P01-F06),
el (la) estudiante realizara los siguientes pasos: 1° Descargar el formato de la
Guia de Reinscripcién y solicitar firma y sello del Departamento de Servicios
Escolares. 2° Solicitar la firma y sello de autorizacién del (la) Director (a) de
Administracién y Finanzas y realizar el pago. 3°. Entregar el formato y el
comprobante de pago en la Coordinacién de Becas.

Para la Beca de Descuento de Colaboradores (as) (formato BEC-PO1-
F05), el (Ia) estudiante realizara los siguientes pasos: 1° Descargar el formato
de la Guia de Reinscripcion, y solicitar la firma y sello del Departamento de
Servicios Escolares, 2° Acudir al Departamento de Recursos Humanos, para
la firma y sello de autorizacién validando que el colaborador (a) esté activo (a)
en dicho periodo. 3° Acudir a la Direccion de Administracion y Finanzas, para
la firma y sello de autorizacién del (la) Director (a). 4° Solicitar firma y sello en
la Coordinacion de Becas y realizar el pago.

Para las Becas de Nuevo Ingreso, las areas correspondientes entregaran
con anticipacion el oficio o memorandum de autorizacién a la Coordinacién de
Becas, posteriormente se entregara el formato Solicitud de Beca de Nuevo
Ingreso (BEC-P01-F08) a los aspirantes autorizados, en modalidad Mujer es
Aprender, Convenio Escolar u Otra, para que realice el pago en la caja de
la Universidad, en caso de aplicar.

En el caso de la Beca de Nuevo Ingreso Deportiva/Cultural el aspirante
entregard la carta del entrenador o profesor de la disciplina deportiva o
actividad cultural en la Coordinacion de Becas y se le proporcionara el
formato para que realice el pago en la caja de la Universidad.

Estudiante
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Enviar el reporte digital descargado de la plataforma virtual de solicitudes, con
las solicitudes de becas que cumplan con los criterios de cada convocatoria, a
los (las) Directores (as) Académicos para la reunidn respectiva del Comité de
Becas.

Responsable del
control de Becas

El (Ia) Presidente (a) del Comité de Becas en turno, convocara a reunion del
Comité de Becas, para el andlisis y asignacion de las Becas de Desempefio
Académico, Becas de Apoyo Socioeconomico, Deportivas y/o Culturales,
Becas de Apoyo Alimenticio y los casos especificos presentados en la
reunion por las Direcciones de Carrera entre otras; que apliquen, en su caso.
Derivado de dicha reunion, el (la) Coordinador (a) de Becas (Secretario (a)
Técnico (a) del Comité) levantara la minuta de acuerdos respectiva y le da
seguimiento.

Coordinador (a)
Becas

Una vez finalizada la reuniéon del Comité de Becas, el (la) Responsable de
Becas enviara al Departamento de Difusion y Captacion, los resultados de las
Becas autorizadas para su publicacién en la Pagina Institucional.

En el caso de las Becas de Apoyo Alimenticio, el listado de estudiantes
beneficiarios (as) se enviara a la Direccion de Administraciéon y Finanzas, se
seguira el procedimiento y fechas que indique dicha area para que los (as)
beneficiarios (as) se presenten a la cafeteria asignada para hacer efectiva su
beca.

Responsable del
control de Becas

Los (as) estudiantes beneficiados (as) con una beca de Apoyo
Socioeconémico deberan acudir a la Coordinaciébn de becas por el
“Dictamen de Beca” (BEC-P01-F01), donde se especifica, en su caso, el
Servicio Becario que se debera realizar en retribucién a la beca asignada. En
el caso de los (as) beneficiarios (as) de las becas de Desempefio Académico
y Deportiva y/o Cultural, que requieran un comprobante de la beca asignada,
deberéan solicitarlo en la Coordinacién de Becas.

El Servicio Becario es una actividad de apoyo a la Universidad Tecnolégica
de Cancun (puede incluir trabajo de oficina, atencién al publico, apoyo a
eventos o instituciones, etc.), aplicable en cada cuatrimestre a todo (a)
estudiante que acude a clases en la Universidad y que haya sido beneficiado
(@) con una beca de Apoyo Socioeconémico con promedio de DE o SA,
guedando exentos de servicio estudiantes destacados (as) con promedio de
AU.

El Servicio Becario se realizard en cualquier area de la Universidad que tenga
un Programa Becario (BEC-P01-F04).

Estudiantes
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

El (la) estudiante debera presentarse en el area asignada para realizar las 60
horas del Servicio Becario; (0 el equivalente de horas, en caso de
contingencias y/o modificaciones al programa becario) el cual debera de
culminar dentro del cuatrimestre que se otorga la beca.

El (la) responsable del control de becas dara seguimiento al cumplimento del
servicio becario a través de comunicacion via correo electrénico, con las
areas donde se desarrolla el mismo. En caso de recibir la notificacion de
incumplimiento del servicio becario, por parte del area, se cancelara la beca y
el (la) estudiante tendra que realizar el pago de su cuatrimestre en curso.

Los estudiantes con Beca de Apoyo Alimenticio, acudiran al area de cafeteria
en la fecha establecida por la Direccion de Administracion y Finanzas para
recibir sus alimentos.

Los (as) estudiantes podran manifestar la satisfaccion del servicio recibido a
través del sistema S.0.S. de la Universidad o a través del Comité de
Cafeteria.

Estudiantes

Al culminar el Servicio Becario, el (la) estudiante deberd notificar a la
Coordinaciéon de becas, para la liberacién del servicio becario y cuando
aplique, deberan responder la encuesta de satisfaccion.

Estudiantes

En caso de que exista una asignacién de Beca Extraordinaria (externa); el (1a)
Responsable de Becas, publicara las convocatorias y sera responsable de la
verificacion del cumplimiento de los requisitos y fechas en que deben llevarse
a cabo los procesos para realizar la gestiébn ante instituciones publicas o
privadas.

Responsable de
control de Becas

10

El (la) Jefe (a) del Oficina y/o el Coordinador (a) de Becas, envia los
expedientes de estudiantes a las instituciones con las que se gestiona la beca
extraordinaria que competa en su momento y sera responsable del
seguimiento del proceso de asignacion que corresponda.

Responsable de
Becas y/o
Coordinador (a)

11

El (la) Responsable de Becas, publicara la lista de beneficiarios (as) de Beca
de Extraordinaria (externa) para el conocimiento de los (las) estudiantes,
cuando aplique.

Responsable de
control de Becas
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7. REGISTROS Y ANEXOS
DEPTO. AREA O ]
P P PERSONA QUE TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO DEBE RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
Mientras el(la) Destruccion al
Dictamen de solicitud de| Coordinacion de estudiante se .
BEC-P01-FO1 egreso o baja del
beca. Becas encuentre :
) Estudiante
activo(a)
BEC-P01-F02 Ereg;z maAB‘étgé'ﬁgdas y Coorcélgsggon de 5 afios Archivo Histérico
Mient i Destruccién al
BEC-P0O1-E03 Solicitud de 'Beca} de| Coordinacion de e'S?S driZitZ(sae) egreso o baja
Descuento de Titulacion. Becas encuentre activo(a) deflnltlya del
Estudiante
Mientras el(la) Destruccion al
BEC-P01-F04 Programa Becatrio. Coordinacion de estudiante se egreso o baja del
Becas encuentre .
) Estudiante
activo(a)
Solicitud de Beca de S M|entr_as el(la) Destruccion al
Coordinacién de estudiante se :
BEC-P01-F05 Descuento de Becas encuentre egreso o baja del
Colaboradores (as). . Estudiante
activo(a)
Solicitud de Beca de Coordinacion de '\élgﬂgig‘:‘]g(;) Destruccion al
BEC-P01-F06 Descuento de Hermanos egreso o baja del
Becas encuentre .
(as). . Estudiante
activo(a)
Mientras el(la) Destruccion al
BEC-PO1-E07 Cuestionario para Beca de| Coordinacion de estudiante se eareso o baia del
Apoyo Socioeconémico. Becas encuentre 9 0y
) Estudiante
activo(a)
Mientras el(la) Destruccion al
BEC-PO1-E08 Solicitud de beca de| Coordinacion de estudiante se eareso o baia del
Nuevo Ingreso Becas encuentre 9 0ay
) Estudiante
activo(a)
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OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Convocatorias
Minutas
Relacién de becas asignadas
Base de datos
Archivo digital de documentos de becas
Correos

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA

MODIFICACION

02/marzo/2026

Se agreg6 la beca de Nuevo Ingreso.

10/junio/2025

Se actualiz6 el promedio minimo aprobatorio a partir de la generacion
Septiembre-Diciembre 2024.

06/marzo/2023

Se agregb6 a las politicas de operacion el nimero 4.4.

14/marzo/2023

Se agregaron las politicas de operacion 4.1.3y 4.1.4

10/marzo/2022

En el punto 5. DEFINICIONES, se agregé la definicién de Servicio Becario.

En el punto 5. DEFINICIONES, en la definicion de Beca de Descuento de
Hermanos(as), se establecidé que los (as) beneficiarios (as) pagarian el 50% de
la reinscripcion, debido a que ya no se aplicard la tarifa por COVID 19 y se
estableci6 que la beca no incluye los conceptos de formacién integral ni
propedéutico.

En el punto 5. DEFINICIONES, en la definicion de Beca Deportiva/Cultural,
para nuevos ingresos, se especificé que la beca incluye todos los conceptos
(inscripcion, formacién integral y propedéutico).

En el punto 5. DEFINICIONES, en la definicion de Comité de Becas, se agregd
al Director (a) de Administracién y Finanzas como miembro permanente del
Comité, como establece el Reglamento de Becas.

En la actividad Numero 2 del procedimiento, se agregoé la entrega del formato
de Cuestionario para beca de Apoyo Socioeconémico.

En la actividad Numero 5 del procedimiento, se eliminé la actividad de enviar al
Departamento de Servicios Escolares, la relacion total de estudiantes becados
(as), ya que el sistema SIU asigna los grupos automaticamente.

En la actividad Numero 8 del procedimiento, se especifica que la encuesta de
satisfaccion la contestaran los (as) estudiantes siempre y cuando hayan
realizado el servicio becario.

09/marzo/2021

Se establecieron los lineamientos para el otorgamiento de becas de descuento
de hermanos(as) para aspirantes.

12/noviembre/2020

Se agreg0 la plataforma virtual de solicitudes de becas y se eliminaron los
formatos de solicitudes de becas, Apoyo Alimenticio, Deportiva y/o Cultural,
Apoyo Socioeconémico y Desempefio Académico.

En el punto 5. DEFINICIONES, se cambié la definicién de Descuento UT por
las definiciones de Beca de descuento de Colaboradores (as) y Descuento de
Hermanos (as), de igual manera se realiz6 el cambio de la descripcién en la
actividad Numero 1.
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En la actividad Numero 5 del procedimiento, se elimind la actividad de enviar al
Departamento de Contabilidad y Finanzas, la relacion total de estudiantes

becados (as).

Se elimino la actividad Nimero 8 del procedimiento, pues las solicitudes de
becas ya no se archivan de manera fisica, todos los archivos son digitales.

10/enero/2020

Se modifico el procedimiento conforme al nuevo método de pago, se anexaron
a la lista de formatos, los de descuento de hermanos (as) y descuento de

colaboradores (as).

Se actualiz6 el cédigo del procedimiento.

Se agreg6 la encuesta de satisfaccion de becarios (as).
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9. FLUJOGRAMA
COORDINADOR(A) DE BECAS RESPONSABLE DEL CONTROL ESTUDIANTES

DE BECAS

INICIO

v

Emitir convocatorias de becas.

Solicitar la beca en la plataforma o
entregar documentos requeridos para
la beca.

I

Enviar reporte de solicitudes de

Es Beca Interna

becas para su presentacion ante el
Comité de Becas.

Participa en el Comité de Becas para el
analisis y asignacién de Becas.

S

Publica resultados de becas

A 4

internas.

Elabora dictamen de becay en su

Recibe y firma el dictamen de

caso, la asignacion de Servicio
Becario.

beca original.

A

Da seguimiento al servicio becario. [ _

El (la) becario(a) realiza las 60

horas de servicio.

Notifica la culminacién de las 60 horas de
servicio becario y contesta la encuesta
de satisfaccién, cuando aplique.

A

Libera el servicio becario.

FIN
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RESPONSABLE DEL CONTROL
COORDINADOR(A) DE BECAS DE BECAS ESTUDIANTES
o v
Publica y da seguimiento a
beca externas.
10 -
Da seguimiento al proceso de
asignacion de becas y entrega de
expedientes de becas externas.
11 \ 4

Publica resultados de beca
externa.

FIN




