CENTRO DE INVESTIGACION Y DE ESTUDIOS AVANZADOS DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Cinvestav

Guia de referencia para la persona beneficiaria del apoyo para manutencion otorgado a
través del Programa de Becas Elisa Acufia en el Centro de Investigacién y de Estudios
Avanzados del Instituto Politécnico Nacional.

1.- Introduccioén

La presente Guia esta dirigida a todas las personas beneficiarias del apoyo para manutencion
para cursar algun programa de posgrado del CINVESTAV con dedicacion de tiempo completo
gue no cuenten con una beca o apoyo de manutencién y tiene como propdsito informar sobre los
procesos y documentacion necesaria para cumplir con el seguimiento administrativo y de
desempefio establecido en la normativa y las demas disposiciones legales y administrativas
aplicables.

Durante la vigencia del apoyo es recomendable que la persona beneficiaria mantenga
comunicacion permanente con la Coordinacién Académica, en virtud de que la Coordinacion es
la responsable de gestionar ante la Subdireccion de Posgrado y el Departamento de Becas y
Estimulos todo tramite asociado a la continuidad del apoyo que se requiera realizar.

2.- Normatividad.

¢ Reglamento General de Estudios de Posgrado.
https://transparencia.cinvestav.mx/UNIDADENLACE2010/Reglamentogeneraldeestudios
deposgrado2018.pdf

e Reglas de Operacion del Programa de Becas Elisa Acufia. Disponible en la pagina
https://sinac.cinvestav.mx/becas

¢ Demaés disposiciones legales y administrativas aplicables.

e Convocatoria de Becas CINVESTAV. Disponible en la pagina
https://sinac.cinvestav.mx/becas

3.- Compromisos a cumplir durante la vigencia del apoyo.

3.1.- Por parte de las Coordinaciones Académicas:

o Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por parte de la persona
beneficiaria, establecidos en la Convocatoria y normatividad correspondientes.
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¢ Notificar oportunamente al Departamento de Becas y Estimulos del Cinvestav sobre la
suspension o cancelacion del apoyo conforme a la reglamentacion académica y
administrativa de la Institucién, a la Convocatoria y al procedimiento establecido en la
presente Guia.

¢ Realizar el informe del desempefio académico de las personas beneficiarias en el formato
indicado en esta guia al final de cada periodo lectivo y notificar de cualquier contingencia
qgue afecte su desempefio en el programa de posgrado en el que esté inscrito. Cuando
cambie la situacién escolar del (de la) estudiante deberan notificar mediante oficio al
Departamento de Becas y Estimulos.

e Proporcionar al Departamento de Becas y Estimulos la informacidon que sea requerida,
sobre el seguimiento administrativo y de desempefio de las personas beneficiarias.

e Entregar al Departamento de Becas y Estimulos el acta de examen de grado, asi como la
constancia de actividades de retribucién social (en el formato que se destine para ello) de
las personas beneficiarias.

e Dar aviso al Departamento de Becas y Estimulos de la obtencién del grado anticipado al
término de la vigencia del apoyo.

e Atender cualquier actividad de seguimiento o requerimiento solicitado por la Secretaria
Académica, la Subdireccion de Posgrado y/o el Departamento de Becas y Estimulos del
Cinvestav, ya que los apoyos que se otorguen en el marco de la presente convocatoria
podran ser objeto de revisiones o auditorias por las instancias fiscalizadoras respectivas,
durante la vigencia del apoyo y a la terminacion de éste.

3.2- Obligaciones de la persona beneficiaria.

e Dar aviso a la Coordinacibn Académica del programa de posgrado de cualquier
contingencia que afecte su desempefio académico.

e Atender cualquier actividad de seguimiento o requerimiento solicitado por la Secretaria
Académica, la Subdireccion de Posgrado y/o el Departamento de Becas y Estimulos del
Cinvestav.

e Entregar a la Coordinacion Académica del programa de posgrado la documentacion que
acredite la obtencién del grado, asi como la constancia de actividades de retribucion
social.

4.- Seguimiento Administrativo del apoyo para manutencién.
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4.1.- Cambio de cuenta bancaria.

Para el caso de que se requiera cambiar la cuenta en la que reciben el pago del apoyo o
los casos de rechazo del depdsito del apoyo por la cuenta bancaria, la persona
beneficiaria debera solicitar el cambio de cuenta entregando la siguiente documentacion:

4.1.1.-Documentos para solicitar cambio de cuenta.

Oficio solicitando el cambio de cuenta firmado por la persona beneficiaria.

Formato de Alta de Beneficiario. (Se genera a través del Sistema de Informacion
Académica SINAC)

Copia de identificacion oficial con fotografia (INE, cédula profesional o pasaporte).

Copia del estado de cuenta donde se indica la clabe interbancaria (no mayor a 3 meses).
Copia de la CURP.

Comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono o predio) (no mayor a 3 meses).

Se recomienda que elijan productos bancarios con las siguientes caracteristicas:

Sin cobro de comisiones,
Sin condiciones a mantener un saldo minimo o a la adquisicién de algin seguro,
Con la caracteristica de que pueda recibir depésitos por arriba de 80 mil pesos.

4.2.- Seguimiento al desempefio de la persona beneficiaria.

Para reportar el desempefio académico de las personas beneficiarias:

El/La asesor/a o director/a de tesis entregara el Formato del desempefio de la persona
beneficiaria (Disponible en la pagina https://sinac.cinvestav.mx/becas) llenado y firmado
con respecto a la evaluacion del beneficiario a la Coordinacién Académica.

El/lLa Coordinador/a Académico/a firmara el Formato de evaluacion del desempefio de
cada beneficiario/a vigente durante el periodo lectivo a reportar.

La Coordinacion Académica recabara las boletas de calificaciones de cada una de las
personas beneficiarias vigentes durante el periodo lectivo que cursaron.

La Coordinacion Académica enviara por correo electronico al Departamento de Becas y
Estimulos los Formatos de evaluacion del desempefio y las boletas de calificaciones.
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4.3.- Suspension del apoyo para manutencién. Formato Disponible en la péagina
https://sinac.cinvestav.mx/becas

Para solicitar la suspensién temporal del apoyo para manutencion, se requiere que la
Coordinaciéon Académica del Programa de Posgrado entregue al Departamento de Becas
y Estimulos los siguientes documentos:

e Formato para la suspensién del apoyo para manutencion.

e Oficio de la Coordinacion Académica del Programa de Posgrado que mencione las
razones fundadas y motivadas de acuerdo con la normatividad institucional que respalde
la solicitud.

4.4.- Reanudacién del apoyo para manutencién. Formato Disponible en la pagina
https://sinac.cinvestav.mx/becas

Para solicitar la reanudacion del apoyo para manutencion en el mismo afio en el que se
present6 la solicitud del apoyo para manutencion, se requiere que la Coordinacién
Académica del Programa de Posgrado entregue al Departamento de Becas y Estimulos los
siguientes documentos:

¢ [Formato para la reanudacién del apoyo para manutencion.

e Carta solicitando la reanudacion del apoyo, firmada por la persona beneficiaria con Vo.Bo.
del Asesor/a Académico/a.

e Copia del comprobante de inscripcién al periodo académico correspondiente emitido por
servicios escolares.

e Oficio de la Coordinacion Académica del Programa de Posgrado que mencione las
razones fundadas y motivadas de acuerdo con la normatividad institucional que respalde
la solicitud.

4.5.- Cancelacion del apoyo para manutencion. Formato Disponible en la péagina
https://sinac.cinvestav.mx/becas

Para solicitar la cancelacion del apoyo para manutencion, se requiere que la Coordinacion
Académica del Programa de Posgrado entregue al Departamento de Becas y Estimulos los
siguientes documentos:

e Formato para la cancelacion del apoyo para manutencion.
¢ Documentacion oficial comprobatoria de la solicitud.
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e Oficio de la Coordinacién Académica del Programa de Posgrado que mencione las
razones fundadas y motivadas de acuerdo con la normatividad institucional que respalde
la solicitud.

4.6.- Tramites de conclusién del apoyo para manutencién.

Es obligacion de la persona beneficiaria entregar a la Coordinacién Académica del
Programa de Posgrado la documentacion que acredite la obtencién del grado, asi como la
constancia de actividades de retribucion social (Formato Disponible en la pagina
https://sinac.cinvestav.mx/becas). A su vez, la Coordinacion Académica del programa de
posgrado debera remitir esta documentacion al Departamento de Becas y Estimulos.

En caso de que la persona beneficiaria obtenga el grado previo al término de la vigencia
del apoyo, la Coordinacion Académica del Programa de Posgrado debera dar aviso al
Departamento de Becas y Estimulos de la obtencion del grado anticipado mediante el
formato de cancelacion del apoyo.

Los aspectos no contemplados en esta guia seran resueltos por la Comision Evaluadora de
conformidad con lo estipulado en la normativa vigente.

Personal de apoyo del Departamento de Becas y Estimulos.
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Fecha de expedicion, 25 de enero de 2024.
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