Proceso: Administracion de Recursos Financieros

Procedimiento: Informe sobre el ingreso y aplicacion de las cuotas
voluntarias de los Comités Pro-Mejoras.
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I. Descripcion

Procedimiento que los titulares de las entidades académicas deberan aplicar
para la presentacion de informes sobre el ingreso y aplicacion de los recursos
derivados de las cuotas voluntarias, en términos de lo establecido en el
Articulo 29 y demas disposiciones aplicables del Reglamento de los Comités
Pro Mejoras de las Entidades Académicas.

Objetivo

Fortalecer la transparencia, rendicion de cuentas y el control interno
institucional respecto a los recursos derivados de cuotas voluntarias que
aportan los estudiantes en la entidad académica de su adscripcion.

Alcance

El personal de la Universidad Veracruzana que tenga bajo su responsabilidad
la administracién de recursos provenientes de las aportaciones voluntarias de
los estudiantes.

Definiciones

Titular: Se refiere al Director de la entidad académica, quien es el responsable en
el ambito de su competencia, del ejercicio del gasto, que éste cumpla con la
normativa aplicable y que ademas es el Presidente del Comité Pro-Mejoras.

Administrador: Es el coresponsable de vigilar que el patrimonio de la entidad
académica o dependencia donde realiza su funcién, asi como los recursos
financieros, humanos y materiales, se utilicen y ejerzan con responsabilidad,
transparencia y legalidad; funge como Secretario del Comité Pro-Mejoras.

Persona habilitada para realizar las funciones de Administrador: Es un
miembro del personal de la entidad académica o dependencia, que es facultada
por el Titular de la misma, para realizar las funciones de Administrador en caso de
que no se cuente con ese puesto; funge como Secretario del Comité Pro-Mejoras.



Il. Politicas

1. Quienes funjan como Presidente y Secretario de los Comités Pro-Mejoras de
las entidades académicas, deberan fortalecer las acciones tendientes a la
transparencia, la rendicion de cuentas y el control interno, en el manejo de los
recursos que ingresan como cuotas voluntarias, en términos de lo establecido
por el Reglamento de los Comités Pro-Mejoras de las Entidades Académicas y
demas normativa aplicable en materia de recursos publicos.

2. Los Titulares de las entidades academicas, los administradores y quienes estén
habilitados para realizar sus funciones, deberan mantener actualizada la
informacion sobre el ingreso y aplicacion de las cuotas voluntarias de los
Comites Pro-Mejoras, a fin de estar en condiciones de presentarla cuando sea
requerida por los Comités Pro Mejoras, la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas, la Contraloria General o la Coordinacion Universitaria de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales,
Publica.

3. Debera priorizarse la maxima publicidad, por lo que los administradores
publicaran en el portal de internet de su entidad, los informes de ingreso y
aplicacion de las cuotas voluntarias del Comité Pro-Mejoras.

4. El Presidente y el Secretario del Comite Pro-Mejoras, (Titular y Administrador o
quien realiza esa funcion en la Entidad Acadéemica, respetivamente), en el
ambito de su respectiva competencia, deberan realizar lo siguiente:

a. Cumplir las disposiciones del Reglamento de los Comités Pro-
Mejoras de las Entidades Académicas,

b. Rendir cuentas de la gestion de los recursos financieros,

c. Incorporar la programacion de las cuotas voluntarias al Programa
Operativo Anual,

d. Realizar el ejercicio presupuestal conforme a la normatividad
aplicable al uso de recursos publicos.

5. El Titular de la entidad académica debera solicitar los informes al Administrador
o persona habilitada para realizar estas funciones en la entidad académica,
sobre el ingreso y aplicacién de las cuotas voluntarias de los Comités Pro-
Mejoras.



6. El Administrador de la entidad académica o de la persona habilitada para
realizar las funciones, debera elaborar el informe que presentara al Titular de la
entidad académica para su revision.

7. El Titular de la entidad académica debera recibir, revisar los Informes que le
presente el Administrador o persona habilitada para realizar estas funciones y
en su caso, aprobarlos o solicitar las adecuaciones correspondientes.

8. EI Administrador de la entidad académica debera publicar en su portal de
internet, a mas tardar quince dias habiles posteriores al cierre de cada
semestre, el “Informe de ingreso y aplicacién de las cuotas voluntarias del
Comité Pro-Mejoras”, y del Titular de la misma, vigilar su correcta publicacion.

9. El Titular de la entidad académica debera comunicar a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a la Contraloria General y a la Coordinacion
Universitaria de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, de la publicacion de los informes sobre el ingreso y aplicacion de
las cuotas voluntarias del Comité Pro-Mejoras, sefialando la direccion
electronica correspondiente, a mas tardar un mes posterior al cierre de cada
semestre o cuando asi se le solicite.

10.  Lainformacion que los titulares de las entidades académicas entregaran, en
términos del articulo 29 del Reglamento de los Comités Pro Mejoras de las
Entidades Académicas, debera contener, por lo menos:

a. Desglose los ingresos por programa educativo, indicando el
numero de aportaciones.

b. Desglose los gastos por programa y partida afectada.

c. Podra describirse el numero de beneficiados y/o los resultados
favorables obtenidos y anexar informacion documental que de
evidencia de lo anterior (imagenes).

d. Correspondencia con los registros de datos contenidos en los
informes presupuestales.

11.La estructura del formato “Informe de ingreso y aplicacion de las cuotas
voluntarias del Comité Pro-Mejoras”, debera ser el siguiente:

Apartado de Remanente de ejercicios anteriores
Apartado de Ingresos del ejercicio

Apartado de aplicacion de los recursos autorizados
Saldo final del periodo

oo oo



12. La Secretaria de Administracién y Finanzas a través de la Direccion de
Presupuestos, adscrita a la Direccion General de Recursos Financieros
verificara el cumplimiento de la publicacion de los informes a los que se refiere
el punto anterior y quien en su caso, emitira las consideraciones
correspondientes.

13. Los casos no previstos en el presente procedimiento, seran resueltos por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

lll.  Procedimiento: Informe sobre el ingreso y aplicacion de las
cuotas voluntarias de los Comités Pro-Mejoras.

Informe sobre las cuotas voluntarias

Se reciben los recursos por cuotas voluntarias

Se registran los egresos y se lleva un control de
su aplicacion conforme al Reglamento.

Al final de cada semestre el Titular solicita el
informe al Administrador.

El Administrador elabora el “Informe de ingreso y
aplicacion de las cuotas voluntarias del Comité
Pro-Mejoras” y lo pone a consideracion del
Titular. (Formato anexo).

El Titular revisa que el informe sea correcto.
Si: lo aprueba

No: solicita adecuaciones y regresa al punto 4

El Administrador publica en la pagina Web de la
entidad académica el informe.

El Titular entera a las Dependencias conforme lo
sefiala el Reglamento de los Comités Pro-
mejoras respecto a los informes sobre la
aplicacion de los recursos; enviando la direccion
electrénica de las respectivas publicaciones a
travées del Sistema de Correspondencia
Institucional “Hermes” con documento dirigido a
la Secretaria de Administracion y Finanzas con
copia a la Direccion General de Recursos
Financieros, Direccion de Ingresos, Direccion de
Presupuestos, a quien corresponda y considere
pertinente.




IV. Formatos
Se indica en el punto 8 de este Procedimiento.
V. Documentos de consulta

* Ley Organica de la Universidad Veracruzana

o Estatuto General de la Universidad Veracruzana

¢ Reglamento de Comités Pro-Mejoras de las Entidades Académicas
e Circular SAF 001/01/2019

VI. Calendario

Aplica el Calendario de Personal de Confianza y Personal Académico,
asi como, los horarios de trabajo establecidos.

VII. Atencion a usuarios

Area: _
. Direccion de Presupuestos

Contacto:

Lomas del Estadio s/n Edificio “B” 1er. Nivel C.P. 91090
Xalapa, Veracruz, México

Tel: (228)842-17-26

Conmutador: (228) 842-17-00, 842-27-00

Extension: 11723

VIIl. Preguntas frecuentes

No se aplica

IX. Historico de revisiones

No. DE FECHA REVISION O SECCION O PAGINA - 3 -
No se aplica

No se aplica No se aplica

X. Firmas de autorizacion

Noviembre 2019 Noviembre 2019

C.P. Evangeling Murcia Villagomez
Direccion General @& Recursos Financieros Se




UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Facultad de
Region
“Informe de ingreso y aplicacion de las cuotas voluntarias del Comité Pro-Mejoras”
semestre de 20_ Universidad Veracruzana
Anﬁlisis Nombrs da ls Entided Acadimica yos carreiponda
Importes
Concepto
Saldo Inicial Mesde
Remanente del ejercicio anterior 100.00 -
Ingresos
Aportaciones voluntarias 50.00 75.00
Total de Ingresos 150.00 75.00
Egresos
Mantenimiento de mobiliario y equipo 30.00 19.00
XXXXXXXXXXX 15.00 10.00
YYYYYYYYYY 10.00 5.00
YITIHITINI ST 5.00 4.00
Construccion, instalacion, aplicacion,
adecuacion,  remodelacion,  restauracion, 12.50 5.50
reparacion.
AAAAAAAAAAA 7.50 3.50
BBBBBBBBBBB 5.00 2.00
Acciones de Apoyo al alumno 3.00 2.00
cceeeecececececce 1.00 1.00
DDDDDDDDDDDD 2.00 1.00
Adagquisicion de material bibliografico v digital 4.00 1.50
EEEEEEEEEEEEE 3.00 1.00
FFFFFFFFFFFFF 1.00 0.50
Viaticos a terceros 4.00 2.00
GGGGGGGGGGGGG 2.00 1.00
HHHHHHHHHHHHH 2.00 1.00
Gastos _relgifvos a procesos de acreditacion o 250 450
reacreditacion
LTI 1.00 2.00
RARRRARRARAARA] 1.50 250
Cuotas de membresia a las asociaciones a que 550 350
pertenece la EA
KKKKKKKKKKKK 2.50 2.50
LLLLLLLLLLLLL 3.00 1.00
Total de Egresos 61.50 38.00
Diferencia 88.50 37.00 |
a de
[ e C.
Presidente Secretario
C. G
Vocal Vocal
Vocal

Nota: Opcionalmente, podra describir el nimero de beneficiados y/o los resultados favorables obtenidos y anexar informacién documental que de evidencia de lo

anterior (imagenes}.



UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Facultad de

Region

“Informe de ingreso y aplicacion de las cuotas voluntarias del Comité Pro-Mejoras™

(Resumen) semestre de 20 Universidad Veracruzana
Resu me n Nombre de la Entidad Académica que corresponda
Semestre i : ‘
Concepto ~ Anual
Enero-junio Julio-Diciembre j
Remanente del ejercicio anterior h) 100.00 | § 88.50 i 100.00
Ingresos del semestre 50.00 75.00 [ ; 125.00
Total de Ingresos $ 150.00 | § 163.50 S - 225.00
Egresos del semestre $ 61.50 | § 38.00 | - 99.50
Total de Egresos $ 61.50 | $ 3800 |8 99.50
Diferencia $ 88.50 | $ 12550 |§ 12550
a_ de de
c &
Presidente Secretario




