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Cadigo PUNED VIVE 01

1

Propésito

Establecer las actividades que se deben seguir para el cumplimiento del Reglamento
Fondo FEUNED vy el otorgamiento de subsidios por representacion estudiantil.

Alcance

Este documento debe ser de conocimiento y acatamiento por parte de las personas
funcionarias Vicerrectoria de Vida Estudiantil, Direccidén Financiera, Oficina de Tesoreria,
Oficina de Contabilidad, Oficina de Control de Presupuesto, Federacion de Estudiantes,
Comisiones, Consejos y 6rganos institucionales que posean representacion estudiantil.

5

6

Responsabilidades

Las personas representantes estudiantiles son responsables de cumplir con todos los
requisitos establecidos en el Reglamento Fondo FEUNED, para acceder y mantener
el subsidio de representacion estudiantil, asegurando la matricula y un buen
rendimiento académico.

Definiciones

Representante Estudiantil: Estudiante activo o regular de la UNED, que mediante
eleccion o nombramiento participa en los diferentes érganos, consejos o comisiones
institucionales o estudiantiles.

Subsidio: Consiste en una ayuda econdmica a la que el representante estudiantil
tendra derecho por cada reunion a la que asista puntualmente.

Reporte de Subsidios: Documento mensual elaborado por la FEUNED, con los
comprobantes de asistencia de representantes estudiantiles a las sesiones de los
organos para los cuales fueron electos o nombrados, sirve como referencia para la
asignacion de subsidios.

Persona Encargada: Persona encargada en VIVE del proceso de revision de
subsidios.

Documentos Relacionados
Boleta de Subsidios FUNED VIVE 02.00.01
Normativa relacionada

Reglamento Fondo FEUNED
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7 Abreviaturas

VIVE: Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

FEUNED: Federacion de Estudiantes de la Universidad Estatal a Distancia
OAS: Oficina de Atencién Socioeconémica

RFF: Reglamento Fondo FEUNED

UNED: Universidad Estatal a Distancia.

OT: Oficina de Tesoreria

8 Descripcion del Proceso

8.1 Control y registro de Subsidios

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

La persona encargada del proceso de registro de representantes
estudiantiles remite la informacién a la persona encargada en VIVE del
proceso de revision de subsidios de las personas estudiantes que seran
representantes estudiantiles (a partir del momento del nombramiento).

La persona encargada en VIVE realiza la revisién para cada representante
de los requisitos establecidos en el RFF en los articulos 6, 7 y 8.
8.1.2.1. Si cumple lo establecido en el reglamento. Pasa al punto 8.1.3
8.1.2.2. Si no cumple lo establecido en el reglamento, se solicita la
justificacion respectiva a la persona estudiante para que esta de
respuesta en un plazo maximo de tres semanas, para el analisis del
caso particular por la persona funcionaria designada en VIVE.
8.1.2.2.1. Si la justificacion es aceptada. Pasa punto 8.1.3
8.1.2.2.2. Si la justificaciébn no es aceptada se le informa a la
persona estudiante que no puede ser objeto del subsidio
de representacion estudiantil. Fin de proceso.

La persona asignada como representante estudiantil, debe asistir de forma
puntual y completa a las sesiones convocadas por las comisiones, consejos
u 6rganos institucionales.

Una vez finalizada la sesién, la persona representante estudiantil debe de
completar la Boleta de Subsidios FUNED VIVE 02.00.01, verificando que
todos los espacios y firmas se encuentren completos y entregarlo a la
persona funcionaria de VIVE que se encuentra asignada en la Federacion de
Estudiantes.

En el momento de la entrega de la Boleta de Subsidios, la persona
funcionaria en VIVE que se encuentra asignada en la FEUNED verifica que
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toda la informacion necesaria esté completa (todos los espacios llenos y

firmas correspondientes).

8.1.5.1. Sila Boleta de Subsidios no esta completa, se realiza la devolucion
de la misma al representante estudiantil. Pasa al punto 8.1.4

8.1.5.2. Si se encuentra completa. Pasa al punto 8.1.6

8.1.6. De forma mensual la persona funcionaria en VIVE que se encuentra
asignada en la Federacién de Estudiantes, envia las boletas de subsidios y
el reporte mensual completo de subsidios FEUNED a la persona encargada
en VIVE.

8.1.7. La persona encargada en VIVE, verifica que la informacién del reporte se
encuentre completo y congruente ademas que la persona estudiante cumpla
con lo establecido en el RFF (en los articulos del 5 al 8, 13, 15, 16).
8.1.7.1. Sila informacion del reporte no esta completa o tiene problemas de

congruencia, se envia a la persona funcionaria en VIVE que se

encuentra asignada en la Federacion de Estudiantes, para que se

realicen las correcciones. Pasa al punto 8.1.6

8.1.7.2. Silainformacién es completa y congruente, analiza el cumplimiento

de la persona estudiante.

8.1.7.21. En caso de que la persona representante estudiantil
cumpla con lo establecido en el RFF. Pasa al 8.1.8

8.1.7.2.2. En caso de que la persona representante estudiantil no
cumpla con lo establecido en el RFF, se le comunica
mediante oficio la devolucion del subsidio mensual. Fin
del proceso.

8.1.8. La persona encargada en VIVE envia el reporte mensual completo de
subsidios FEUNED, para el visto bueno de la persona vicerrectora en VIVE.
8.1.8.1. Si la persona vicerrectora en VIVE no da el visto bueno, la persona

encargada en VIVE amplia la informacion en donde se tiene alguna
consulta. Pasa al punto 8.1.8
8.1.8.2. Sila persona vicerrectora en VIVE da el visto bueno. Pasa al 8.1.9

8.1.9. La persona encargada en VIVE entrega a la persona asignada en la OT, el
reporte mensual completo de subsidios FEUNED que contiene el visto bueno
para que se realice el depdsito del subsidio.

8.1.10. Al final del periodo académico, la persona encargada en VIVE envia a los
representantes estudiantiles un recordatorio de lo establecido en el RFF en
lo que respecta al rendimiento académico y la matricula del siguiente
periodo?.

1la persona encargada en VIVE lleva el control del cumplimiento de dichos requisitos realizando una revision mensual.
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8.1.10.1.

8.1.10.2.

En caso de que la persona representante estudiantil cumpla con el

rendimiento académico establecido en el RFF y la matricula. Fin

del proceso.

En caso de que la persona representante estudiantil no cumpla

con el rendimiento académico establecido en el RFF, puede

presentar la justificacion respectiva en un plazo maximo de tres

semanas, una vez finalizado cada periodo de matricula que esta

por iniciar.

8.1.10.2.1. Si la persona representante estudiantil no presenta
justificacion, la persona encargada en VIVE, le
comunica mediante oficio el incumplimiento y por ende
la finalizacion del beneficio del subsidio para el
cuatrimestre actual. Fin del proceso.

8.1.10.2.2. Si la persona representante estudiantil presenta la
justificacion, la persona encargada en VIVE lo remite a
la persona funcionaria designada en OAS para su
analisis. Pasa al punto 8.1.11

8.1.11. La persona funcionaria designada en OAS analiza la justificacion.

8.1.11.1.

8.1.11.2.

Si la justificacion es aceptada y cumple con los requisitos
establecidos en el RFF para el pago de los subsidios. Pasa al
8.1.12.

Si la justificacion no es aceptada la persona encargada en VIVE le
comunica a la persona representante estudiantil mediante oficio el
incumplimiento y por ende la finalizacion del beneficio del subsidio
para el cuatrimestre actual. Fin del proceso.

8.1.12. La persona encargada en VIVE revisa los retiros de materias, para darle el
tramite correspondiente.

8.1.12.1.

8.1.12.2.

En caso de los retiros autorizados la persona encargada en VIVE

analiza la situacion del estudiante segun lo establecido en el RFF

y realiza una revision mensual, con el fin de determinar los

subsidios para su devolucién o tramitacion.

8.1.12.1.1. En caso de que la persona estudiante cumpla con lo
establecido en el RFF. Pasa al 8.1.10

8.1.12.1.2. En caso de que la persona estudiante no cumpla con
lo establecido en el RFF. Pasa al 8.1.13

En caso de los retiros injustificados la persona encargada en VIVE

realiza un oficio con el visto bueno de la persona vicerrectora en

VIVE, y lo remite a la persona encargada en la OT para el tramite

de la cuenta por cobrar. Pasa al 8.1.13

8.1.13. La persona encargada en la OT, elabora una cuenta por cobrar por el monto
de subsidios percibidos por las personas representantes estudiantiles que no
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cumplieron lo establecido en el RFF, y la remite a la persona encargada de
los procesos de Balances de la Oficina de Contabilidad.

Fin del proceso.

9 Implicacion de poblaciones de interés

Las personas miembros del Consejo Universitario (integrado por personas funcionarias,
representantes de la poblacién estudiantil y de la comunidad nacional) se involucran en la toma
de decisiones mediante la aprobacion del Reglamento Fondo FEUNED.

Por otra parte, la comunidad nacional se implica en la rendiciéon de cuentas mediante la
Asamblea anual de la Federacion de estudiantes de la UNED (FEUNED) y la respectiva publicacion
de las actas en la pagina web de dicho érgano.

10 Control de Cambios

Informacion version anterior

Detalle de la Modificacion Realizada

8.1.1. La persona encargada en DAES
del proceso de registro de
representantes estudiantiles, remite la
informacion a la persona encargada
en DAES del proceso de revision de
subsidios de los estudiantes que
seran representantes estudiantiles.

8.1.1. La persona encargada del proceso de
registro de representantes estudiantiles remite la
informacion a la persona encargada en VIVE del
proceso de revision de subsidios de las personas
estudiantes que seran representantes
estudiantiles (a partir del momento del
nombramiento).

8.1.2. La persona encargada realiza
la revision, para cada representante,
de los requisitos establecidos en el
Reglamento Fondo FEUNED en los
articulos 6, 7y 8.
8.1.2.1. Si cumple o
establecido en el reglamento
pasa al punto 8.1.3

8.1.22. Si no cumple lo
establecido en el reglamento,
se solicita la justificacion
respectiva, en un plazo

maximo de tres semanas, para
el andlisis del caso particular

8.1.2. La persona encargada en VIVE realiza la
revision para cada representante de los
requisitos establecidos en el Reglamento Fondo
FEUNED en los articulos 6, 7 y 8.
8.1.2.1. Si cumple lo establecido en el
reglamento pasa al punto 8.1.3
8.1.2.2. Si no cumple lo establecido en el
reglamento, se solicita la justificacion
respectiva a la persona estudiante para
que esta de respuesta en un plazo
maximo de tres semanas, para el analisis
del caso particular por la persona
funcionaria designada en VIVE
8.1.2.2.1. Si la justificacion es
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por la persona funcionaria
designada en DAES
8.1.2.2.1. Si la
justificacion es
aceptada pasa punto
8.1.3
8.1.2.2.2. Si la
justificacion no es

aceptada se le informa
al estudiante que no
puede ser objeto del

subsidio de
representacion
estudiantil. Termina
proceso

aceptada pasa punto 8.1.3

8.1.2.2.2. Si la justificacion no es
aceptada se le informa a la
persona estudiante que no puede

ser objeto del subsidio de
representacion estudiantil. Fin de
proceso.

8.1.3. La persona asignada como
representante estudiantil, debe asistir
de forma puntual y completa a las
sesiones convocadas por las
comisiones, consejos u 6Organos
institucionales.

8.1.3. La persona asignada como representante
estudiantil, debe asistir de forma puntual y
completa a las sesiones convocadas por las
comisiones, consejos u 6rganos institucionales.

8.1.4. Una vez finalizada la sesion el
representante estudiantii debe de
completar la Boleta de Subsidios,
verificando que todos los espacios y
firmas se encuentren completos y con
el sello respectivo y entregarla a la
persona funcionaria de la DAES que
se encuentra asignada en |la
Federacién de Estudiantes.

8.1.4. Una vez finalizada la sesion la persona
representante estudiantil debe de completar la
Boleta de Subsidios FUNED VIVE 02.00.01,
verificando que todos los espacios y firmas se
encuentren completos y entregarlo a la persona
funcionaria de VIVE que se encuentra asignada
en la Federacion de Estudiantes.

8.1.5. En el momento de la entrega de
la Boleta de Subsidios, la persona
funcionaria de la DAES que se
encuentra asignada en la Federacion
de Estudiantes verifica que toda la
informacion necesaria esté completa
(todos los espacios llenos, firmas y
sello).
8.1.5.1. Si no esta completa la
Boleta de Subsidios, realiza la
devolucién de la misma al
representante estudiantil que
la llevo y pasa al punto 8.1.4.

8.1.5. En el momento de la entrega de la Boleta
de Subsidios, la persona funcionaria de VIVE que
se encuentra asignada en la FEUNED verifica
que toda la informacién necesaria esté completa
(todos los espacios llenos y firmas
correspondientes).

8.1.5.1. Si la Boleta de Subsidios no esta

completa, se realiza la devolucion de la

misma al representante estudiantil. Pasa

al punto 8.1.4

8.1.5.2. Si se encuentra completa, pasa al

punto 8.1.6
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8.1.5.2. Si se encuentra

completa, pasa al punto 8.1.6.

8.1.6. De forma mensual la persona
funcionaria de la DAES que se
encuentra asignada en la Federacion
de Estudiantes, envia las boletas de
subsidios y el oficio de reporte
mensual de subsidios FEUNED a la
persona encargada.

8.1.6. De forma mensual la persona funcionaria
de VIVE que se encuentra asignada en la
Federacion de Estudiantes, envia las boletas de
subsidios y el reporte mensual completo de
subsidios FEUNED a la persona encargada en
VIVE.

8.1.7. La persona encargada, verifica
lo establecido en el RFF (en los
articulos del 5 al 8, 13, 15, 16) y que la
informacion del reporte se encuentre
completa y congruente.
8.1.7.1. Si la informacién del
reporte no esta completa o
tiene problemas de
congruencia, se envia a la
persona funcionaria de la
DAES que se encuentra
asignada en la Federacion de
Estudiantes, para que se
realicen las correcciones y
pasa al punto 8.1.6.
8.1.7.2. La informacién es
completa y congruente pasa al
punto 8.1.8.

8.1.7. La persona encargada en VIVE, verifica
que la informacion del reporte se encuentre
completa y congruente ademas que la persona
estudiante cumpla con lo establecido en el RFF
(en los articulos del 5 al 8, 13, 15, 16).
8.1.7.1. Si la informacién del reporte no
esta completa o tiene problemas de
congruencia, se envia a la persona
funcionaria de VIVE que se encuentra
asignada en la Federacion de
Estudiantes, para que se realicen las
correcciones y pasa al punto 8.1.6
8.1.7.2. Si la informacion es completa y
congruente, analiza el cumplimiento de la
persona estudiante.
8.1.7.21. En caso de que la
persona representante estudiantil
cumpla con lo establecido en el
RFF, pasa al 8.1.8
8.1.7.2.2. En caso de que la
persona representante estudiantil
no cumpla con lo establecido en el
RFF, se le comunica mediante
oficio la devolucién del subsidio
mensual. Fin del proceso.

8.1.8. La persona encargada envia el
oficio de reporte mensual de subsidios
FEUNED, con su visto bueno a la
Jefatura de DAES.

8.1.8.1. Si la Jefatura de DAES

no da el visto bueno, la
encargada de  subsidios
amplia la informacion en

donde se tiene alguna consulta
y pasa al punto 8.1.8

8.1.8. La persona encargada en VIVE envia el
reporte  mensual completo de subsidios
FEUNED, para el visto bueno a la persona
vicerrectora en VIVE
8.1.8.1. Si la persona vicerrectora en
VIVE no da el visto bueno, la persona
encargada en VIVE amplia la informacién
en donde se tiene alguna consulta y pasa
al punto 8.1.8
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8.1.8.2. Sila Jefatura de DAES
da el visto bueno por medio de
la firma pasa al 8.1.9.

8.1.8.2. Si la persona vicerrectora en
VIVE da el visto pasa al 8.1.9

8.1.9. La persona encargada entrega
a la persona funcionaria de tesoreria
encargada de recepcion de
documentos el oficio de reporte
mensual de subsidios FEUNED que
contiene los vistos buenos de la
persona encargada y de la directora
de DAES para que se realice el
deposito del subsidio.

8.1.9. La persona encargada en VIVE entrega a
la persona asignada en la OT, el reporte mensual
completo de subsidios FEUNED que contiene los
vistos buenos para que se realice el depdsito del
subsidio.

8.1.10. Al final del periodo académico,
la persona encargada envia a los
representantes  estudiantiles un
recordatorio de lo establecido en el
RFF en lo que respecta al rendimiento
académico.

8.1.10. Al final del periodo académico, la persona
encargada de VIVE envia a los representantes
estudiantiles un recordatorio de lo establecido en
el RFF en lo que respecta al rendimiento
académico y la matricula del siguiente periodo.
8.1.10.1. En caso de que la persona
representante estudiantil cumpla con el
rendimiento académico establecido en el
RFF y la matricula. Fin del proceso.
8.1.10.2. En caso de que la persona
representante estudiantil no cumpla con
el rendimiento académico establecido en
el RFF, puede presentar la justificacion
respectiva en un plazo maximo de tres
semanas, una vez finalizado cada periodo
de matricula que esta por iniciar.
8.1.10.2.1. Si la persona
representante  estudiantii  no
presenta justificacion, la persona
encargada en VIVE, le comunica
mediante oficio el incumplimiento
y por ende la finalizacion del
beneficio del subsidio para el

cuatrimestre actual. Fin del
proceso.

8.1.10.22. Si la persona
representante estudiantil presenta
la justificacion, la  persona

encargada en VIVE lo remite a la
persona funcionario designada en
OAS para su analisis pasa al punto
8.1.11
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8.1.11.Los representantes |8.1.11.La persona funcionaria designada en

estudiantiles presentan a la persona
encargada un informe sobre el
rendimiento académico (Formularios
Declaracién  Jurada), segun lo
indicado en el RFF articulo 11.

OAS analiza la justificacion.

8.1.11.1. Si la justificacion es aceptada y
cumple con los requisitos establecidos en
el RFF para el pago de los subsidios pasa
al punto 8.1.12

8.1.11.2. Si la justificacion no es aceptada
la persona encargada en VIVE le
comunica a la persona representante
estudiantil mediante oficio el
incumplimiento y por ende la finalizacion
del beneficio del subsidio para el
cuatrimestre actual. Fin del proceso.

81.12.En caso de que e
representante estudiantii no cumpla
con el rendimiento académico
establecido en el RFF, puede
presentar la justificacién respectiva.
8.1.12.1. Si el representante

estudiantil no presenta
justificacion, pasa al punto
8.1.14.

8.1.12.2. Si el representante
estudiantil presenta la
justificacion, pasa al punto
8.1.13.

8.1.12. La persona encargada en VIVE revisa los
retiros de materias, para darle el tramite
correspondiente.
8.1.121. En <caso de los retiros
autorizados la persona encargada en
VIVE analiza la situacion del estudiante
segun lo establecido en el RFF y realiza
una revision mensual, con el fin de
determinar los subsidios para su
devolucién o tramitacion.
8.1.12.1.1. En caso de que la
persona estudiante cumpla con lo
establecido en el RFF, pasa al
8.1.10
8.1.12.1.2. En caso de que la
persona estudiante no cumpla con
lo establecido en el RFF, pasa al
8.1.13
8.1.122. En caso de los retiros
injustificados la persona encargada en
VIVE realiza un oficio con el visto bueno
de la persona vicerrectora en VIVE, y lo
remite a la persona encargada en la OT
para el tramite de la cuenta por cobrar,
pasa al 8.1.13

8.1.13. EIl representante estudiantil
presenta la justificacion del
incumplimiento  del rendimiento
académico en un plazo maximo de
tres semanas, una vez finalizado cada
periodo de matricula que esta por

8.1.13.La persona encargada en la OT, elabora
una cuenta por cobrar por el monto de subsidios
percibidos por las personas representantes
estudiantiles que no cumplieron lo establecido en
el RFF, y la remite a la persona encargada de los
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iniciar, para el analisis del caso|procesos de Balances de la Oficina de

particular por la persona funcionaria | Contabilidad.

designada en DAES.
8.1.13.1. Si la justificacion es
aceptada cumple con los
requisitos establecidos en el
RFF para el pago de los
subsidios.
8.1.13.2. Si la justificacion no
es aceptada se le informa al
estudiante, pasa al punto
8.1.14.

8.1.14. La persona encargada, solicita | Se elimina.
a la persona encargada de los pagos
de la oficina de Tesoreria, un reporte
con los montos de los subsidios
pagados a los representantes que no
cumplieron lo establecido en el RFF,
en lo que respecta rendimiento
académico.

8.1.15.La persona encargada, | Se elimina.
elabora una cuenta por cobrar por el
monto de subsidios percibidos por los
representantes estudiantiles que no
cumplieron lo establecido en el RFF, y
la remite a la persona encargada de
los procesos de Balances de la Oficina
de Contabilidad.

8.1.16.Al iniciar cada periodo |Se elimina.
académico, la persona encargada de
envia a los representantes
estudiantiles un recordatorio de Ilo
establecido en el RFF en lo que
respecta a la matricula.

8.1.17. La persona encargada, verifica | Se elimina.
que los representantes estudiantiles
que tienen continuidad para el periodo
académico actual, cumplan con lo
establecido en el RFF incisos d
articulos 6 al 8, en lo que compete a la
cantidad de materias matriculadas.

8118.En caso de que el|Seelimina.
representante estudiantil no cumpla

con la cantidad de materias
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incumplimiento  remitida por el
representante estudiantil, es
analizada por la persona encargada
en DAES.
8.1.19.1. Si la justificacién es
aceptada cumple con los
establecido en el RFF para el
pago de los subsidios.
8.1.19.2. Si la justificacion no
es aceptada, se le informa al
representante estudiantil que
no puede ser objeto del
beneficio de los subsidios

estudiantil Version 02
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matriculadas segun lo establecido en
el RFF, puede presentar la
justificacion respectiva en un maximo
de tres semanas posterior a cada
periodo de matricula que inicia.
8.1.18.1. Si el representante
estudiantil no presenta
justificacion, no puede ser
objeto del beneficio de los
subsidios
8.1.18.2. Si el representante
estudiantil presenta la
justificacion, pasa al punto
8.1.19.
8.1.19. La justificacion del | Se elimina.

Fin del Procedimiento
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11 Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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VIVE
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P.E. del registro de Persona encargada en | Persona representante | Persona encargadaen
represent. estudiantiles VIVE estudiantil oT
Revisalos retiros de
materias para darle
trdmite
En los retiros Si

Seccién 8.1 Control y registro de subsidios

autorizados, analiza
el RFFy realiza
revision mensual,

».

para determinar la
devolucién o
tramitacién de los
subsidios

En los retiros
injustificados,
realiza oficio con el
visto bueno de la
persona
vicerrectora y lo
remite a la persona
encargada en la OT

¢Cumple con €
RFF?

Elabora cuenta por
cobrar ya que no
cumplio con el RFF,

No——p y remite los
procesos de
balances a la Oficina
de Contabilidad

Fin de proceso




