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1 Propésito y Alcance

Su propdsito es suministrar de los fondos econdmicos necesarios a los estudiantes beneficiados en el
programa de becas, para que cumplan con su responsabilidad de pago de la cuota estudiantil y el
complemento de beca, de acuerdo a los establecido y aceptado en el convenio entre el estudiante y
el CONADER. :

Describe las actividades necesarias la realizacién y control del Pago de la Cuota Estudiantil y
Complemento de Beca, para los beneficiarios del programa de Becas para la Profesionalizacién del
Recurso Humano, otorgado por el CONADER, desde la realizacién de los trdmites administrativos
internos para la entrega de los fondos econémicos a los beneficiarios, hasta la presentacién de los
recibos de pago o boletas de depésito correspondientes a dicho pago, ante el CONADER.

2 Glosario

1. RBE | Reglamento de Becas de Estudiantes

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

3.1. Pago de cuota estudiantil y complemento de beca

No. | Actividad Descripcion Responsable

Verifica que ha solicitado la Cuota Financiera Mensual de manera
Asegurarque | oportuna, a través del PRE-FOR-02 Proyeccién de Gastos Mensual,

cuenta con que incluye el monto para pago de planillas de estudiantes becados.
Cuota °
Financieray Asistente Técnico

Nota: Tomar en cuenta el articulo 25 del RBE inciso a que corresponde
a la asistencia del estudiante.

verificacién de
asistencia del
estudiante
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Para el pago de cuota estudiantil y complemento de beca segin
articulo 21 del RBE; se debe trasladar a Direccidon Administrativa
Financiera, en caso del primer pago la documentacién de acuerdo a la
Normativa para el Pago del Programa De Becas.
Requem; Pago IMPORTANTE: Asistente Técnico
2 Mensual L .
1. Llafechalimite para presentar la (s) planilla(s) de pago es el 22 de
cada mes.
2. Todaladocumentacion de respaldo que ampara el pago solicitado
en la planilla, queda en archivo y resguardo del Instituto de
Cultura Fisica, de acuerdo a la Normativa para el Pago de Becas.
Realizar )
Tramite a la Recibe la documentacion para realizar el pago correspondiente, segln Asistente
3 Gestion de lo establecido en el Articulo 22 del RBE. Adriokonival
Pago
i Envia al Encargado de Contabilidad de la universidad, fotografia del
Enviar documento de depdsito monetario a la cuenta de la universidad que
documento de ” : Becados o
4 depdsito corresponde al pago mensual de la beca. Representante Lega
monetario
Cumpliendo con lo establecido en el articulo 24 del RBE.
Entrega de Genera los recibos de pago de beca mensual de los estudiantes y envia
5 recibo de pago | a CONADER de forma fisica para la gestién correspondiente. UNIVERSIDAD
de beca
Entrega Reporte de Némina Digital de la Banca en Linea al Instituto de
Cultura Fisica.
Reporte de Nota: El Reporte de Némina Digital se solicita a la DAF al iniciar el Encargado de
6 Nomina Digital | programa de becas, para que sea entregado mensualmente segin Tesoreria
corresponda.
Termina Procedimiento
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4. Documentacion Relacionada

Legales, reglamentos o normativas
de beca Financieres

. _nm-_uwo.om vmm:Q de cuota mmﬂ:a_mzﬁm_‘,\;moiu_mam:ao

Convenio Marco Consejo Nacional del Deporte, la Educacién | Humanos

Fisica y la Recreacion CONADER y Universidades Participantes; o
Tecnoldgicos

Reglamento de Becas Educativas del Consejo Nacional del
Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacién — CONADER. .
(nombrado en este procedimiento como RBE).

-

Normativa para el Pago del Programa de Becas.

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del

Deporte
OTROS: ¢ CONTROLES INTERNOS
Norma ISO 9001 2015 Planilla de pago de cuota estudiantil
5. Control de Registros
TIEMPO DE
IDENTIFICACION 5 ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION RETENCION | DISPOSICION
2 Puesto . g Medio de FINAL
Codigo Nombre del Registro Responsable Ubicacion Fisico | Digital ) Ordenado Por Ailos | Meses
Archivoy PC Back u
Planilla de pago de cuota | Asistente Archivo del Instituto del Instituto de Por mes 2 0 P
SIN CODIGO estudiantil Técnico de Cultura Fisica X X Cultura Fisica
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6. Indicadores
NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD DE | FRECUENCIA | RESPONSABLE (Puesto
s INDICADOR PROPOSITO/ DESCRIPCION cALcuLO G MEDIDA | DEMEDICION |~y Unidad)

NA NA NA NA NA NA NA
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