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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
FONDO DE PROYECTOS ESPECIALES DE RECTORIA

ACUERDO 02/12/24. Por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa del Fondo
de Proyectos Especiales de Rectoria (FOPER) 2024-2027.

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

Silvia Lorena Amaya Llano, Rectora de la Universidad Auténoma de Querétaro, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

e Elarticulo 32 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
e Elarticulo 52 de la Ley Orgdnica de la Universidad Auténoma de Querétaro,

e El Reglamento de Administracion de Recursos Materiales de la Universidad
Auténoma de Querétaro,

e El Manual de Politicas para el uso de Recursos Financieros de la Universidad
Auténoma de Querétaro,

y en cumplimiento con las disposiciones anteriormente citadas, ha tenido a bien expedir el
siguiente:

ACUERDO NUMERO 02/12/24. Por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa
del Fondo de Proyectos Especiales de Rectoria (FOPER) 2024-2027.

UNICO. - Se emiten las Reglas de Operacidn del Programa del Fondo de Proyectos Especiales
de Rectoria (FOPER) 2024-2027, las cuales se detallan en el Anexo del presente Acuerdo.

TRANSITORIO

UNICO. - El presente Acuerdo entrard en vigor el 2 de diciembre de 2024. Centro
Universitario, Cerro de las Campanas s/n, Querétaro, Qro. a 2 de diciembre de 2024.

La Rectora de la Universidad Autéonoma de Querétaro,
Silvia Lorena Amaya Llano.
- Rubrica.
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FONDO DE PROYECTOS ESPECIALES DE RECTORIA 2025

1. Introduccion

1.1. Las dependencias universitarias para el cumplimiento de sus funciones requieren
de una serie de bienes y servicios con el propédsito 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 todas las dreas administrativas que colaboren con el FOPER
cuenten con un documento, que rija el uso y asignacion de los recursos financieros
del Programa FOPER, de una manera responsable y clara.

2. Objetivo

2.1. Este documento tiene como objetivo facilitar la presentacidon 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 serdn aplicados en la realizacién de los proyectos aprobados.

3. Proponentes

3.1. El alumnado que participe en un proyecto FOPER debera estar y permanecer
inscrito durante la ejecucion completa del desarrollo del proyecto.

3.2. El proyecto deberd contar con una persona Responsable Alumna, una persona
Docente Asesor(a) y podra incluir Colaboradore(a)s.

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

3.4. Quien sea Responsable de proyecto debera tener una cuenta bancaria de su
preferencia, a excepcidon de Banco Azteca, para todas las operaciones financieras
que se lleven a cabo durante el desarrollo del proyecto.

3.5. Asimismo, el alumnado Responsable de proyecto que sea menor de edad debera
tramitar en cualquier banco de su preferencia una cuenta de ahorro, a excepcion
de Banco Azteca.
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4,

Asesore(a)s

4.1. Cada uno de los proyectos debera contar con un(a) Asesor(a) Docente, la persona
Responsable de proyecto le hara la invitacidon para que se le proporcione apoyo
para la presentacion de la propuesta y durante el desarrollo integral de la misma.

4.2. La persona Asesora Docente avalara la viabilidad del proyecto, aprobara cada una
de las solicitudes de gasto para ejercer recursos y estara al tanto del desarrollo y
presentacion de avances del mismo, orientando y recomendando las mejores
formas de alcanzar los objetivos planteados.

4.3. Quien haya sido elegido(a) como Asesor(a) Docente debera aceptar la invitacion al
proyecto en la plataforma FOPER, ingresando su NIP y contraseia para autorizar
su participacion.

4.4. En caso de que la o el Docente Asesor(a) sea de honorarios, el proyecto
forzosamente deberd contar como colaborador(a) interno(a) con una persona
docente de tiempo libre o tiempo completo de la misma unidad académica a la
que pertenece el proyecto para la adquisicion de activos fijos y gastos a comprobar.

Presentacion de propuestas

5.1. El registro de proyectos sera del 13 al 31 de enero de 2025 hasta las 23:59 horas,
sin excepcion.

5.2. Las propuestas se registraran en el formato correspondiente, utilizando el
navegador Google Chrome e ingresando a la pdgina electrdnica
http://foper.uag.mx considerando todos y cada uno de los puntos sefialados en las
Reglas de Operaciéon FOPER.

5.3. Si se presenta algun problema técnico en el registro, debera ser reportado 48 horas
antes del cierre de la plataforma para solucionarlo ya que no existirdn ampliaciones
en ningun caso.

5.4. Se descartaran las propuestas incompletas, Unicamente serdn evaluadas las que se
hayan registrado en el sistema FOPER y cumplan con los requisitos en su totalidad.

5.5. Los proyectos presentados por quienes no hayan concluido con algin FOPER
anterior o tengan adeudo administrativo o financiero o cualquier otro concepto con
la UAQ, seran rechazados.
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5.6. Deberdn sefialarse claramente los datos que solicita el sistema FOPER de cada
participante: Responsable Alumno(a), Asesor(a), Colaboradore(a)s y, en su caso,
Becario(a)s.

5.7. El desglose financiero se presentara en el formato que se muestra a continuacion,
en el cual se debe indicar montos con la mayor aproximacion posible y redondeados
(sin centavos).

Materiales y consumibles S
Becas $ 16,000.00 maximo
Viaticos (alimentos y transporte) S 3,000.00 maximo
Equipo S
Infraestructura S

Total: | $ 60,000.00 maximo

5.8. Los rubros son:

5.8.1. Materiales y consumibles: En este rubro se incluyen los insumos que son
necesarios para el desarrollo del proyecto y que tienen un uso limitado.
Algunos ejemplos son:

e Material de laboratorio: Reactivos quimicos, soluciones estandar, guantes,
tubos de ensayo, placas de Petri, pipetas, entre otros.

e Papeleria: Hojas, cuadernos, lapices, plumas, carpetas, folders, sobres, etc.
e Textiles: Telas, hilos, materiales para confeccién, uniformes, etc.

e Articulos varios: Pilas, focos, adhesivos, cintas, plasticos, bolsas, materiales
de embalaje, herramientas menores, etc.

5.8.2. Becas: Este rubro esta destinado a la asignacién de apoyos econdmicos a
estudiantes que trabajen continuamente en el proyecto.

e Para mayor informacion detallada respecto a este rubro, leer el numeral
6 y 8 de estas reglas de operacion.

5.8.3. Viaticos: Se destina Unicamente para cubrir gastos relacionados con:

e Alimentos: Comidas durante actividades de trabajo fuera de la sede
habitual.

e Transporte: Boletos de autobus, taxi o uber y gasolina, debidamente
justificado.

5.8.4. Equipo: Este rubro incluye todos los bienes duraderos que serdn utilizados
para el desarrollo del proyecto y que puedan ser clasificados como activos fijos.
Algunos ejemplos son:

e Equipo de cOmputo: Laptops, computadoras de escritorio, impresoras,
proyectores, softwares, etc.

e FEquipo para laboratorio: Microscopios, balanzas analiticas,
espectrofotémetros, termocicladores, agitadores, etc.
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e Equipos eléctricos/electrénicos: Herramientas eléctricas, multimetros,
osciloscopios, camaras de videovigilancia, sistemas de sonido, etc.

e Mobiliario: Escritorios, sillas de oficina, estanterias, archiveros, mesas de
trabajo, etc.

e Acervo bibliogréfico.

5.8.5. Infraestructura: Incluye inversiones para mejorar o adecuar espacios fisicos
donde se llevaran a cabo actividades del proyecto. Ejemplos:

e Adaptaciones o remodelaciones: Pintura, iluminacién, instalacion
eléctrica, plomeria, etc.

e Construccién menor: Modificaciones especificas como ampliaciéon de
areas, colocacién de pisos, instalacion de paneles o divisiones.

6. Duracion del proyecto y cobertura de apoyo

6.1. El monto de apoyo sera hasta de $60,000.00 (sesenta mil pesos 00/100 m.n.) para
cada propuesta aprobada.

6.2. El monto solicitado deberd 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 $16,000.00 (dieciséis 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.

6.7. No sera costeada por el FOPER la entrada o asistencia a congresos, Unicamente
podran utilizar viaticos para alimentos y transporte en caso de participar por su
cuenta.

6.8. Los recursos aprobados se asiganara a cada Unidad Académica en el mes de marzo
de 2025.

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

6.10.Todo equipo y material que se contemple como activo fijo en el proyecto
aprobado, deberd ser gestionado para su adquisicion dentro de los primeros 3
meses a partir de la asignacién del recurso correspondiente. En caso de que no se
cumpla con esta gestién en el plazo establecido, se podra proceder con la

cancelacion del proyecto.
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7. Publicaciéon de resultados, formalizacion y recepcion de documentos

7.1. Los proyectos aprobados seran publicados el 10 de marzo de 2025, en la pagina
electrdnica de la UAQ www.uag.mx y redes sociales oficiales de la institucidn.

7.2. Para la formalizacién del apoyo, Unicamente deberd presentarse la persona
responsable de proyecto y quien lo asesore para firmar los siguientes documentos
en las fechas y en los lugares que se indicardn en la publicacidn de resultados:

e Convenio Administrativo de Recursos del Programa FOPER.

e Reglas de Operaciéon FOPER 2025.

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

7.3. El alumnado que resulte beneficiado como Responsable de proyecto deberd
ingresar al sistema para dar de alta los documentos que el portal le solicite. La fecha
de alta se indicara en la firma de documentos.

7.4. La Direccion de Becas se contactara directamente con el alumnado que resulte
beneficiario con beca FOPER para realizar el tramite correspondiente.

7.5. Sera obligacion del proyecto aprobado cumplir con la formalizacién y con el alta de
documentos solicitada en el portal FOPER en tiempo y forma. De lo contrario, se
podra cancelar el proyecto.

8. Becario(a)s y colaboradore(a)s

8.1. Cada proyecto tiene opcién de contar con 2 becario(a)s; la persona Responsable de
proyecto puede ser una de ello(a)s.

8.2. El monto destinado a la asignacién de becas para las y los participantes se
contempla dentro del recurso total asignado al proyecto.

8.3. El alumnado que participe con un proyecto podra ser acreedor a una beca mensual
de $1,000.00 (mil pesos 00/100 m.n.) por el tiempo que se requiera para cubrir las
necesidades del proyecto, sin exceder los 8 meses y con un monto maximo de
$8,000.00 (ocho mil pesos 00/100 m.n.) por aspirante.

8.4. La beca solamente podrd asignarse al alumnado inscrito a la UAQ durante el
periodo en que reciba el apoyo y que no cuente con alguna otra.

8.5. Pueden colaborar en el proyecto personas de cualquier Unidad Académica de la
UAQ o externos.

8.6. Una vez aprobado el proyecto y a haber transcurridos 3 meses desde la firma de
convenio, ya no se realizaran cambios de becario(a)s.
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9. Proceso de evaluacion

9.1. El proceso incluye:
e Evaluacion Inicial
e Evaluacion Intermedia
e Evaluacion Final
e Entrega de Productos y Muestra de Proyectos

9.2. En la Evaluacion Inicial, una vez revisado el cumplimiento con las bases de la
Convocatoria y Reglas de Operacion, las solicitudes seran turnadas al Comité
Evaluador de las diferentes Facultades y Escuela de Bachilleres de la UAQ, quién
calificard las propuestas en linea de acuerdo a los criterios establecidos en el punto
7 de la Convocatoria FOPER 2025 en el mes de febrero.

9.3. La evaluacion serd confidencial.

9.4. Las observaciones sobre las propuestas estaran disponibles y podrdn ser solicitadas
a través del correo electrénico foper@uaq.mx una vez finalizado el proceso de
evaluacién y adjudicacion, y podran ser solicitadas exclusivamente por la persona
proponente del proyecto para fines de retroalimentacién. Esta retroalimentacién
se limitard a aspectos generales de la propuesta, sin que implique revisiéon o
modificacion de la decisién final, ni divulgacion de informaciéon confidencial
relacionada con otro(a)s participantes.

9.5. La Evaluacidn Intermedia se realizard en linea por el portal FOPER entregando una
presentacion con evidencias fotograficas, graficas o videos en el mes de junio de
2025.

9.6. La Evaluacién Final se realizara en linea por medio del portal FOPER entregando
una presentacién con evidencias fotograficas, graficas o videos y contestando un
cuestionario en el mes de octubre de 2025.

9.7. La entrega de productos comprometidos sera en la Muestra de Proyectos el dia 7
de noviembre de 2025; la asistencia es obligatoria para todos los proyectos
aprobados.

9.8. Si las circunstancias lo ameritan, se pueden modificar las fechas de la presente
convocatoria por la Coordinacién Central del FOPER con notificacién previa a las
personas Responsables de proyecto.

9.9. En caso de recibir indicaciones u observaciones especificas del Comité Evaluador,
Asesore(a)s o de la Coordinacion Central del FOPER en relacion a los reportes
presentados, éstas deberan atenderse satisfactoriamente en tiempo y forma.

9.10.Una vez que las personas integrantes del proyecto aprobado hayan cumplido con
las Reglas de Operacion y con todos los procesos que esto conlleve de manera
satisfactoria, se entregaran las constancias de participacién a todo el equipo de
trabajo.
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10. Productos entregables

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Los productos entregables en el proyecto son compromisos que deberdn
alcanzarse a cabalidad, por lo mismo serd conveniente que él o la Asesor(a)
Docente revise la propuesta para revisar su viabilidad y pertinencia.

Se consideran como productos entregables a elegir:

e Tesis concluidas

Publicaciones aceptadas.

Prototipos

Informe técnico
Video

Informe de resultados de encuestas

Relacidn de personas atendidas

e Espacios remodelados

La entrega de los productos comprometidos serd el dia 7 de noviembre de 2025
en la Muestra de Proyectos.

En los proyectos aprobados que tengan como producto comprometido
remodelacién de espacios o construccién, deberan contar con la aprobacién y
autorizacion de la Direcciéon de Obras y Mantenimiento, de la Coordinacion de
Proteccion Civil Universitaria de la Secretaria Administrativa de la UAQ y visto
bueno de la Direccidn de la Facultad o Escuela de Bachilleres.

11. De la operacion financiera

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

La ministracion de recursos durante el desarrollo del proyecto se realizard una vez
firmado el convenio y demas documentos como se sefiala en el numeral 6

La gestion de los recursos de los proyectos estara a cargo de los Enlaces FOPER de
cada Unidad Académica.

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

En el caso de recursos recibidos y no ejercidos, estos deberan ser devueltos y ser
depositados en la cuenta presupuestal asignada para tal fin, entregando
comprobantes oficiales.
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11.5. Los activos fijos adquiridos con los fondos asignados al proyecto se registraran a
nombre del Docente Asesor(a) de tiempo libre o tiempo completo o en su caso al
Colaborador(a) Docente de acuerdo al numeral 4.4 o al personal que asigne la
Facultad o Escuela de Bachilleres y formaran parte del inventario del lugar de
adscripcion del alumnado Responsable, por tanto, deberan ser debidamente
asignados los activos adquiridos y en caso de que, por su naturaleza, no puedan
devolverse fisicamente, se documentara con una constancia oficial de su existencia
y ubicacion.

11.6. Serd obligacién del alumnado Responsable de proyecto y quienes tengan la beca
FOPER de notificar al Enlace FOPER de Unidad Académica y a la Coordinacion
Central cualquier actualizacion de documentos bancarios entregando una copia
gue contenga su CLABE interbancaria.

12. De las sanciones

12.1. Sera causa de cancelacion de proyecto, sin justificacién alguna, el incumplimiento
de cualquiera de las obligaciones derivadas del proyecto como lo establece el Convenio
Administrativo signado con la UAQ.

12.2. Sera causa de cancelacidn de proyecto si el equipo de trabajo:

a) Proporciona informacion falsa.

b) Aplica los recursos a fines distintos a los que estan destinados o no hace las
comprobaciones respectivas

c) No ejecuta las observaciones o acciones que le indique la Coordinacién Central
FOPER o el o la enlace FOPER en cada dependencia académica.

d) No brinda las facilidades para las auditorias o revisiones que deba realizar la
Coordinacién Central del FOPER y la o el enlace FOPER en cada Unidad
Académica

e) No ejecuta el proyecto de la manera en que fue aprobado inicialmente.

12.3. Serd obligacién de la persona Responsable y Asesor(a) de proyecto informar por
escrito, oportuna vy justificadamente a la Coordinacién del Fondo de Proyectos Especiales
de Rectoria, cualquier eventualidad ajena al equipo de trabajo que impida la ejecucién o
conclusién del proyecto o cualquier modificacién del mismo.
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12.4. Serd obligacién de la persona Responsable y Asesor(a) de Proyecto ejercer el
recurso en su totalidad, en caso de no ser asi se les notificara via correo electrénico
como aviso para saber la causa de la misma.

12.5. Serd obligacion de la persona Responsable de Proyecto cumplir con las
evaluaciones, reportes o evidencias solicitadas por la Coordinacién Central del FOPER,
en caso del incumplimiento de la misma se procedera a la cancelacion del proyecto.

12.6. Serd obligacion del Docente Asesor(a) de Proyecto estar al pendiente en todo
momento del desarrollo del proyecto FOPER a su cargo.

12.7. Serd obligacion de la persona Responsable y Asesor(a) de Proyecto conservar toda
la documentacidn que se genere con motivo del proyecto.

12.8. Sera obligacién de la persona Responsable y Asesor(a) de Proyecto la conclusion
oportunay en los tiempos establecidos el proyecto FOPER.

12.9. La Coordinacion Central FOPER y cada Enlace FOPER de las Unidades Académicas
revisara el cumplimiento de las obligaciones a cargo de cada estudiante, al realizar la
peticién de evaluaciones, reportes o evidencias en cualquier momento.

12.10. Todo proyecto aprobado que no cumpla con los términos del convenio y con las
Reglas de Operacidon foper 2025 sera sancionado conforme a las clausulas de dicho
convenio administrativo.

Para cualquier duda o aclaracion al respecto, favor de enviar correo electrénico a
foper@uaq.mx o llamar al 442 192 12 00 ext. 3160 y 3123.

Universidad Auténoma de Querétaro

Rectoria
Coordinacién del Fondo de Proyectos Especiales de Rectoria
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