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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

ACUERDO numero 08/01/18 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa del
Fondo de Proyectos Especiales de Rectoria (FOPER)2018-2021.

Al margen un sello con el Escudo de la Universidad Auténoma de Querétaro, y el lema
“Educo en la Verdad y en el Honor”.

Margarita Teresa de Jesus Garcia Gasca, Rectora de la Universidad Autéonoma de
Querétaro, con fundamento en los articulos 30. de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulo 5° de la Ley Orgdnica de la Universidad Auténoma de Querétaro,
del Reglamento de Administracion de Recursos Materiales de la Universidad y del Manual
de Politicas para el uso de Recursos Financieros de la Universidad Auténoma de Querétaro
y que, en cumplimiento de lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO NUMERO 08/01/18 POR EL QUE SE EMITEN LAS REGLAS DE OPERACION DEL
PROGRAMA DEL FONDO DE PROYECTOS ESPECIALES DE RECTORIA (FOPER)2018-2021.

UNICO. - Se emiten las Reglas de Operacién del Programa del Fondo de Proyectos Especiales
de Rectoria (FOPER) 2018-2021, las cuales se detallan en el anexo del presente Acuerdo.

TRANSITORIO

UNICO. - El presente Acuerdo entrard en vigor el 15 de enero de 2018. Centro Universitario,
Cerro de las Campanas s/n, Querétaro, Qro. a 08 de enero de 2018.- La Rectora de la
Universidad Auténoma de Querétaro, Margarita Teresa de Jesus Garcia Gasca. - Rubrica.
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REGLAS DE OPERACION

FONDO DE PROYECTOS ESPECIALES DE RECTORIA

A 1. INTRODUCCION

1.1. Las dependencias universitarias para el cumplimiento de sus funciones, requieren
de una serie de bienes y servicios, con el propdsito de dotarlas con los recursos
financieros necesarios para garantizar el cumplimiento de sus metas. Con el objeto
de establecer reglas que hagan eficiente el manejo y administracion de los recursos
de la Universidad Auténoma de Querétaro, se emiten las presentes Reglas de
Operacién del FOPER. Es importante mencionar que dichas normas se elaboran con
la finalidad de que los titulares de las dependencias, secretarios, directores y
coordinadores de areas, enlaces FOPER y sus auxiliares administrativos cuenten con
un documento, que rija el uso y asignacién de los recursos financieros del Programa
FOPER, de una manera responsable y clara.

2. OBIETIVO

2.1. Este documento tiene como objetivo facilitar la presentacién de solicitudes de
apoyo a proyectos, cumpliendo con las Bases de la Convocatoria y la Normativa
vigente del FOPER, asi como con el desarrollo técnico y el destino de los recursos
gue seran aplicados en la realizacidn de los proyectos aprobados.

3. PROPONENTES

3.1. Las alumnas y los alumnos que participen en un proyecto FOPER deberan estar y
permanecer inscrito(a)s durante la ejecucion completa del desarrollo del
proyecto.

3.2. El proyecto debera contar con una o un Responsable Alumno(a) y podra incluir
colaboradores.

3.3. Ninguin(a) alumno(a) podra participar si su estado académico registra mas de 3
NA, sin haber acreditado las materias correspondientes.

3.4. Cada uno de los proyectos deberan contar con una o un Asesor(a), el/la
Responsable Alumno(a) del proyecto hard la invitaciéon a una o un Docente que le
proporcionard apoyo para la presentacién de la propuesta y durante el desarrollo
integral de la misma.
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3.5. El/La Asesor(a) avalara la viabilidad del proyecto, aprobard cada una de las
solicitudes de gasto para ejercer recursos y estard al tanto del desarrollo y
presentacion de avances del mismo, orientando y recomendando las mejores
formas de alcanzar los objetivos planteados.

3.6. Los/Las Responsables Alumno(a)s de proyecto deberan tener una cuenta bancaria
de su preferencia para todas las operaciones financieras que se lleven a cabo
durante el desarrollo del proyecto.

3.7. Asimismo, de los/las responsables de proyecto que sean menores de edad,
deberdn tramitar en cualquier banco de su preferencia una cuenta de ahorro.

4. PRESENTACION DE PROPUESTAS

4.1. Deberan registrarse en el formato correspondiente, disponible en la pagina
electronica http://foper.uag.mx del 13 de enero al 31 de enero de 2020 hasta las
23:59 h., sin excepcién. Si existe algun problema técnico para ello, debera ser
reportado 48 horas antes del cierre de la plataforma para solucionarlo ya que no
existiran ampliaciones en ningun caso.

4.2. Para un mejor desempeiio del sistema FOPER, deberan utilizar el navegador
Google Chrome.

4.3. Deberan corresponder con el drea de formacion académica del proponente.

4.4. Cuando sea necesaria la construccion fisica de espacios e instalacion, éstas deberdn
contar con la aprobacion y autorizacion de la Coordinacion de Obras vy
Mantenimiento y la Coordinacién de Proteccion Civil de la Secretaria Administrativa
de la UAQYy el Visto Bueno de la Direccidn de la Facultad o Escuela de Bachilleres.

4.5. Deberan llenar todos los apartados solicitados en el Sistema FOPER para el registro
del proyecto, con todos los requisitos administrativos y proporcionar toda la
informacidn técnica para ser turnadas a los Evaluadores Docentes de las Facultades
y Escuela de Bachilleres. En el caso contrario, no continuardn en el proceso.

4.6. Deberan sefialarse claramente los datos de los/las alumno(a)s participantes:
Responsable, Colaboradores y, en su caso, Becario(a)s (un maximo de 3).

4.7. El desglose financiero se presentara en el formato que se muestra mas adelante,
en el cual se debe indicar montos con la mayor aproximacidn posible y redondeados
(sin centavos).

Los rubros son:

e EQUIPO (eléctricos, electrénicos, muebles de oficina o escolares, etc.).

e MATERIALES Y CONSUMIBLES (papeleria, reactivos, textiles, articulos varios,
etc.).

e VIATICOS (Unicamente alimentos y transporte, plenamente justificados con un
monto maximo de tres mil pesos 00/100 M.N.).
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e BECAS (monto maximo de doce mil pesos 00/100 M.N.).
e INFRAESTRUCTURA.

ARTICULOS ‘ MONTO (REDONDEADO)

‘ DESCRIPCION DE LOS

RUBRO
MATERIALES Y CONSUMIBLES $
BECAS $
VIATICOS (ALIMENTOS Y $
TRANSPORTE)

EQUIPO S
INFRAESTRUCTURA S
TOTAL: | $

4.8 Los productos entregables en el proyecto son compromisos que deberan alcanzarse
a cabalidad, por lo mismo serd conveniente que el/la Asesor(a) seleccionado(a)
revise la propuesta para revisar su viabilidad y pertinencia.

4.9 Cuando los productos entregables sean tesis o publicaciones, deberan ser
considerados todos los tramites que involucran éstos productos y la fecha en que
deberan ser concluidos, para presentarlos como producto final en tiempo y forma.

5. PUBLICACION DE PROPUESTAS APROBADAS, FIRMA DE
CONVENIO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

5.1. La relacién de propuestas aprobadas, asi como la fecha y lugar de la firma de
convenio administrativo y manuales sera publicada el dia 6 de marzo de 2020 en
la pagina electrénica de la UAQ www.uag.mx y redes sociales oficiales de la
institucion.

5.2. SI EL PROYECTO ES APROBADO, el/la responsable del proyecto deberd entregar el
dia de la firma de convenio copia de los siguientes documentos:

e Copiade IFE/INE

e Copiade CURP (descargado de la pagina oficial https://www.gob.mx/curp/)

e Credencial de la UAQ. refrendada del periodo 2020-1.

e Copia de kardex.

e Copiadelaportadade un Contrato Bancario o copia de la portada del Estado
de Cuenta que contenga la CLABE interbancaria, A NOMBRE DEL
RESPONSABLE DEL PROYECTO. (debe visualizarse el logo del banco)

e En una hoja impresa 2 numeros telefénicos (celular y casa o trabajo) y
correo eléctrico actual.
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5.3. SI EL PROYECTO ES APROBADO, los/las becario(a)s deberan entregar el dia de la
firma de convenio copia de los siguientes documentos:

e Copia de IFE/INE

e Copiade CURP (descargado de la pagina oficial https://www.gob.mx/curp/)

e Credencial de la U.A.Q. refrendada del periodo 2020-1.

e Copia de kardex.

e Copiadelaportadade un Contrato Bancario o copia de la portada del Estado
de Cuenta que contenga la CLABE interbancaria, A NOMBRE DEL
BECARIO(A) DEL PROYECTO. (debe visualizarse el logo del banco)

e En una hoja impresa 2 numeros teleféonicos (celular y casa o trabajo) y
correo eléctrico actual.

5.3 SI EL PROYECTO ES APROBADO, el/la Asesor(a) debera entregar el dia de la firma
de convenio copia de los siguientes documentos:

e Copiade IFE/INE

e Copiade CURP (descargado de la pagina oficial https://www.gob.mx/curp/)

e En una hoja impresa 2 numeros telefénicos (celular y casa o trabajo) y
correo eléctrico actual.

5.4 Deberan presentarse todo(a)s los/las Responsables, Asesores y Becario(a)s de los
proyectos aprobados en la firma de convenio administrativo y recepcién de la
documentacién sefalada anteriormente.

5.5 Sera obligacion de los involucrados del proyecto aprobado de entregar toda la
documentacion solicitada en la fecha y lugar seilalados, sin excepcidn. De lo
contrario, se cancelara el proyecto.

MONTO DE APOYO Y DURACION DEL PROYECTO

6.1 Sera de maximo $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) por cada propuesta
aprobada.

6.2 El monto de apoyo solicitado debera estar debidamente justificado y corresponder
con las actividades y productos presentados.

6.3 No se aprueban gastos de pagos a terceros (mantenimiento de equipo, talleristas,
prestadores de servicios, rentas de espacio, locales, etc.).

6.4 El monto maximo permitido para el rubro de BECAS es de $12,000.00 (doce mil
pesos 00/100 M.N.). por proyecto.

6.5 El monto maximo permitido para el rubro de VIATICOS es de $3,000.00 (tres mil
pesos 00/100 M.N.). por proyecto.

6.6 Los proveedores tienen que estar dados de alta ante la Secretaria de la Contraloria
de la UAQ.
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6.7 No sera costeada por el FOPER la entrada o asistencia a congresos, Unicamente
podran utilizar viaticos (alimentos y transporte) en caso de participar por su
cuenta.

6.8 La entrega de los recursos se realizard de manera gradual durante la ejecucién del
proyecto, una vez firmados los siguientes documentos correspondiste:

e Convenio Administrativo de Recursos del Programa FOPER.

e Reglas de Operacién del Programa del FOPER 2020.

e Manual de Aplicacion de los Recursos Financieros conforme a la
Normatividad Financiera de la UAQ.

6.9 El tiempo de ejecucion del recurso no deberd rebasar los 8 meses de vigencia,
incluyendo la entrega de productos obtenidos.

BECARIO(A)S Y COLABORADORES

7.1 Cada proyecto podra contar con un maximo de 3 becario(a)s.

7.2 Sera importante considerar que las becas deberan estar incluidas en el monto
solicitado y su pertinencia serd revisada por los evaluadores.

7.3 El/La responsable y colaboradores podran ser becario(a)s, recibiendo la cantidad de
$500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N.) mensuales durante el periodo en que el
proyecto lo requiera hasta 8 meses, con un maximo de $4,000.00 (cuatro mil pesos
00/100 M.N.) por becario(a).

Monto total maximo de $12,000.00 (doce mil pesos 00/100 M.N.) por los/las 3
becario(a)s por proyecto.

7.4 Los/Las alumno(a)s que son beneficiado(a)s con una beca diferente de la UAQ o
de cualquier organismo publico o privado, no podran ser becarios en este
programa, excepto la modalidad de exencién de pago de inscripcion parcial o total
aplicada en automatico en su recibo de pago.

7.5 Pueden participar en el proyecto colaboradores de cualquier Facultad y Escuela de
Bachilleres de la UAQ o externos, independientemente de donde provenga el/la
Responsable del proyecto.

PROCESO DE EVALUACION

8.1 Una vez revisado el cumplimiento con las bases de la Convocatoria y Reglas de
Operacién, las solicitudes serdn turnadas a los Evaluadores Docentes de cada
Facultad o Escuela de Bachilleres, quién calificara las propuestas de acuerdo a los
criterios establecidos en el punto 6 de la Convocatoria FOPER 2020.

8.2 Es necesario evidenciar mediante fotografias y/o video el desarrollo del proyecto
aprobado.
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8.3 El proceso incluye una evaluacion intermedia de manera digital via Sistema FOPER
en el mes de julio 2020 y una evaluacién final e informa final digitalmente misma via
en el mes de diciembre 2020, |la fecha de la muestra final sera el 22 de enero 2021
y se notificard via correo electronico horarios y lugar a los/las responsables y
asesore(a)s de proyectos con 15 dias de anticipacién.

8.4 Se pueden modificar las fechas de este inciso por la Coordinaciéon Central FOPER,
notificando a los y las involucrado(a)s de los proyectos si las circunstancias lo
ameritan.

8.5 En caso de recibir indicaciones u observaciones especificas de los evaluadores,
asesores y/o coordinadores administrativos en relacion a los reportes presentados,
éstas deberdn atenderse satisfactoriamente en tiempo y forma.

8.6 Sera obligatorio para todos los proyectos aprobados participar y presentar
resultados en la Muestra Final FOPER 2020 y posteriormente una vez cumpliendo
satisfactoriamente se entregaran las constancias de participacion a todo(a)s
los/las integrantes.

9. PRODUCTOS ENTREGABLES

9.1 Se consideran como productos entregables a elegir:
e Tesis concluidas.

Publicaciones aceptadas.

Prototipos.

Informe técnico.

Video.

Informe de resultados de encuestas.

Relacion de personas atendidas.

Espacios remodelados.

9.2 La entrega de los productos comprometidos serd en la Muestra Final de
proyectos, el dia 22 de enero del 2021.

10. DE LA OPERACION FINANCIERA

10.1 La ministracion de recursos durante el desarrollo del proyecto, se realizard una vez
firmado el convenio y demds documentos como se sefiala en el inciso 6.

10.2 El seguimiento financiero y administrativo de los proyectos estard a cargo de los
Enlaces FOPER de cada Facultad y Escuela de Bachilleres.

10.3 La comprobacién de gastos se realizara dando cabal cumplimiento de acuerdo al
Manual de Aplicacién de los Recursos Financieros conforme a la Normatividad
Financiera de la UAQ.




PR
)4

FOPER2020

REGLAS DE OPERACION

10.4 En el caso de recursos recibidos y no ejercidos, éstos deberdn ser devueltos y ser
depositados en la cuenta presupuestal asignada para tal fin, entregando
comprobantes oficiales.

10.5 Los activos fijos adquiridos con los fondos asignados al proyecto se registraran a
nombre del Asesor(a) del proyecto o al personal que asigne la Facultad o Escuela de
Bachilleres y posteriormente formaran parte del inventario del lugar de adscripcion
del responsable, por tanto, deberan ser debidamente reasignados al finalizar el
proyecto y en caso de que, por su naturaleza, no puedan devolverse fisicamente, se
documentard con una constancia oficial de su existencia y ubicacion.

10.6 Sera obligacion de los/las Responsables y los/las Becario(a)s de notificar al Enlace
FOPER de Facultad o Escuela de Bachilleres y a la Coordinacion Central cualquier
cambio de cuenta bancaria y deberdn entregar una copia actualizada de la portada
del Contrato Bancario o copia de la portada del Estado de Cuenta que contenga la
CLABE interbancaria.

Universidad Autonoma de Querétaro
Secretaria de Atencion a la Comunidad Universitaria

Coordinacion del Fondo de Proyectos Especiales de Rectoria (FOPER)
foper.uag.edu@gmail.com Tel. 192 12 00 ext. 3160, 3123



mailto:foper.uaq.edu@gmail.com

