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Presentacion

Para la adecuada gestion administrativa de los proyectos PAPIIT, los
responsables podran realizar adecuaciones presupuestales a los recursos
asignados a su proyecto. Las adecuaciones presupuestales serdn solicitadas a
través del Sistema de gestidn electrdénica de la DGAPA (GeDGAPA) observando
lo estipulado en las Reglas de Operacion.

Hemos disefiado el siguiente Manual de Transferencias para guiar a las y los
responsables de proyectos PAPIIT en la captura de las solicitudes de
adecuaciones de los recursos presupuestales asignados a cada proyecto.

Las solicitudes de transferencia solo puede efectuarlas el o la responsable del
proyecto. Este tramite se realiza en linea a través del sistema de gestidon
electronica de la DGAPA (GeDGAPA) utilizando sus claves personales.

A continuacidn, encontrard informacién para la captura de las solicitudes de
transferencia.

Le recordamos que este manual es complementario a las Reglas de Operacion
del PAPIT por lo que deberd consultar éstas, antes de realizar cualquier
trdmite en GeDGAPA.

Para cualquier duda acerca del funcionamiento del sistema, usted puede
comunicarse a la Direccion de Desarrollo Académico, teléfonos 5622-6258,
5622-6259 y 5622-6016, direccidn electrénica:

becas transferencias@dgapa.unam.mx

cuenta de Twitter: @PAPIITunam
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Resumen del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO CON LAS ETAPAS NECESARIAS PARA REALIZAR UNA
ADECUACION PRESUPUESTARIA

Secretario
Administrativo de la DGAPA revisay

entidad revisa 'y tramita ante la DGPo
gestiona ante DGAPA

Responsable del
proyecto solicita
transferencia en linea

La DGPo autoriza 'y DGCP revisa y registra USRSl el [

tramita ante la DGCP en el SIAUweb madl DGAPA resultado del
tramite

Secretario

DGAPA autoriza en el Administrativo de la
sistema GeDGAPA entidad verifica
saldos en el SIAUweb

DGAPA Direccion General Asuntos del Personal Académico

DGPo Direccién General de Presupuesto

DGCP Direccién General de Control Presupuestal

SIAUweb Sistema de Informacion de la Administracidon Universitaria
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Adecuaciones presupuestales en el PAPIIT

Antes de iniciar la captura en el sistema GeDGAPA le recomendamos lo siguiente:

1. Tenga ala mano el estado de cuenta actualizado de su proyecto. El Estado de cuenta
debera ser el generado por el Sistema de Informaciéon de Administracidon Universitaria
(SIAU), solicite a su Unidad Administrativa le entregue el estado de cuenta
correspondiente, o si tiene claves (ver Reglas de Operacién) podra descargarlo
directamente. Este archivo debera adjuntarse a su solicitud como archivo PDF de manera
obligatoria. Su estado de cuenta no debera exceder de 15 dias hdbiles de su expedicion.

Una vez que verificd la suficiencia presupuestal en su proyecto, debera ingresar al sistema
GeDGAPA para solicitar todas las adecuaciones presupuestales que requiera.

I Capture todas las adecuaciones presupuestales que requiera, utilice un rengldén por cada
partida.

Il. Podrad transferir recursos a una partida que no le fue otorgada de origen.

Il En el campo de la Justificacidn, debera especificar detalladamente el motivo de la
transferencia y en qué forma solventard el gasto que le habia sido autorizado
originalmente por el comité evaluador. En el caso de que se trate de recursos remanentes
que ya no utilizara, debera indicarlo.

V. Una vez capturados todos los datos, podrd adjuntar las cotizaciones correspondientes
segun lo indican las Reglas de operacion. Para las partidas del grupo 500 es obligatorio.

V.  También deberd adjuntar el estado de cuenta actualizado (antigliedad maxima de 15 dias).

VL. Una vez que su solicitud estd completa, debera enviar en el sistema.

VII. Deberd firmar el documento PDF, recabar el Vo.Bo. de la persona titular de su unidad
administrativa y enviar a la cuenta de correo dda_administrativa@dgapa.unam.mx para
continuar el tramite.
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Ingreso al Sistema de Gestion electronica de la DGAPA (GeDGAPA)

Paso 1: Ingresar al sitio web institucional de la DGAPA http://dgapa.unam.mx/ y

dar clicen Ingreso al sistema GeDGAPA.

Inido Conoce la DGAPA ¥  Impuiso a la investigacion v Fortalecimiento a la docencia v Estimulos ¥+ Reconodimientos ¥ Formacion académica v Renovacion de la planta académica v Normatividad e informack

— — — p— S—
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> --‘i. "
L LT T
s

—

AVISO PRIDE

LINEAMIENTOS Y REQUISITOS GENERALES
DE EVALUACION

Micrositios Actividades DGAPA Lista de actividades.
(3l 1 ABErTIES 06 COMIOCIOaE
& Ingresoal Sal> Ene 2019 W oo o8 convosatonies
5 Lun Mar Mié Jue Vie Et Cierre 08 CONVOCALOnas

Paso 2: Ingresar nombre de usuario y contrasefia.

Sistema de Gestion Electronica GeDGAPA
BIENVENIDO

El sistema GeDGAPA es una plataforma de acceso (nico a la gestion de los programas de apoyo a la carrera
académica competentes a la DGAPA.

Acceda a la GeDGAPA con su cuenta

Nombre de usuario

Contrasefna ¢ Olvidaste tu contrasefia?

Acceder

Si no cuenta con esta informacion registrese aqui
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Paso 3: Dar clic en el menu PAPIIT/Solicitud de transferencias.

Seeccone o acceso a
INICIO (modificar COeo elacironia)

PAPNT

Responsasie del programa.

PAPIME

PRIDE
ACTUALIZACION ACADEMICA BACHILLERATO
ACTUALIZACION ACADEMICA LICENCIATURA

COA
INFOCAS
PASD Diplomados
PASD Diomados Licencitura

COMITE EDITORIAL DOAPA

Paso 4: Visualizar el menu principal de las transferencias en la seccidn
izquierda de la pantalla.

Modalidad a), b) y d) Modalidad c) y e)

Menu «o

Ment £

Consultar reglas de operacion Consultar reglas de racicn

M | de Transferenci

snustee fran = Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia
Solicitud de transferencia
Subir Estado de Cuenta
Transferencia entre

Subir anexos subproyectos

Enviar a la DGAPA Subir Estado de Cuenta
Reimpresion y respuesta de la 0

colictud Subir anexos

Enviar a la DGAPA

Meni principal E;ii::niglrssiun y respuesta de la

Cerrar sesion
Lista de proyectos

Menu principal

Cerrar sesion
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Solicitar una transferencia

Especificar con
detalle la

justificacion de
cada una de las
transferencias.

’

Paso 1: Dar clic sobre el botdon del menu “Solicitud de transferencia” para visualizar la

siguiente pantalla.

Solicitud de transferencia

Solicitud 2021

Clave _ —

Titulo Presupuesto autorizado ‘ - M uestra el

Responsable Guia ripids para capturar una presupuesto

Entidad administrativa del proyecto Transferencia .
autorizado.

Podra registrar todas las transferencias que requiera en una sola solicitud.

Partida a disminui Partida a aument:

Monto

[ 411 Articulos, materiales y dtiles diversos |[211 Vidticos para el personal ~]

10,000]

Agregar movimiento, presione

\

Agregar las partidas a
aumentar y a disminuir,
asi como el monto

(Se pueden agregar los
movimientos que sean
necesarios).

Paso 2: Conforme se agregan movimientos, se va incluyendo un recuadro con las
filas de la descripcion de las partidas que disminuye y aumenta, asi mismo
debera justificar académicamente tanto las partidas que disminuye como la

que aumenta.

Solicitud de transferencia

Solicitud 2021

Clave Y
Presupuesto sutorizado

Titulo r

Responsable Guis répida pars capturar uns
Transferencia

Entidad administrativa del proyecto

Podra registrar todas las transferencias que requiera en una sola solicitud.

Partida a disminuii Partida a Monto
[Eljzuna. v |[Eija una... | 9
Agregar movimiento, presione [agui]
Transferir
sarrar ‘Fartida a disminuir O Fartida 3 sumentar © Monto ©
[m] 411 Articulos, materiales y Gtiles diversos (§ 10,000) 211 Viaticos para el personal 10,000 Conforme se van
(] 411 Articulos, materiales y dtiles diversos 212 Pasajes adres 2,000 agregando movimientos
Eliminar los regi: leccionados, p : ,
2 se agregan las lineas
Los campos con * son requeridos R
Justificacién académica con las partidas por
* L3 justificacién académica deberd de ificar detallad &l motivo de la transferencia y en qué forma solventard el gasto gue le habia sido autorizado origi por el comité evaluador. || | 1 antar y disminuir

especificar detalladamente el motivo de la transferencia

La justificacidn académica deberd de especificar detalladamente el motivo de 1a transferencia La justificacion académica deberad de especificar detalladamente el
e la transferencia La justificacion académica deberd de especificar detalladamente el motivo de la transferencia La justificacion académica deberd de

Z]

LUeva capturade 375 caracteres

* éQuién firmara la solicitud de transferencia? [Efja una...

~

Guardar, presione

Agregar el nombre de
la persona que firmara

la transferencia.
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Paso 3: Al dar clic en el botdn “Guardar, presione aqui” se generara el PDF con una marca
de agua “Documento no oficial” para que verifique el contenido de su solicitud.

Una vez que verifique que los datos capturados son correctos, debera adjuntar el estado
de cuenta actualizado, asi como las cotizaciones (en su caso).

4 PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE Folio 0
i (J INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA Fecha 8 marzo 2021
! QS\)S"P/GI Etapa 32
> PAPIIT

Direcciéon General de Asuntos

del Personal Académico Solicitud de transferencia presupuestal
Titulo:
DISMINUCION AUMENTO
Proyecto: Proyecto:

Instituto de Ciencias Fisicas

Instituto de Ciencias Fisicas
Cédigo: 33.81.332.01

Cédigo: 33.81.332.01

PARTIDA NOMBRE IMPORTE | [ PARTIDA NOMBRE IMPORTE
411 Articulos, materiales y (tiles diversos $2,000.00 212 Pasajes aéreos $2,000.00
411 Articulos, materiales y Gtiles diversos $ 10,000.00 211 Viéticos para el personal $ 10,000.00

SUMA DISMINUCION $12,000.00 SUMA AUMENTO $12,000.00

Responsable

Secretaria Administrativa Autorizacion de la DGAPA

Dra. Claudia C. Mendoza Rosales

Directora de Desarrollo Académico

Justificaciéon académica

La justificacion académica debera de especificar detalladamente el motivo de la transferencia La justificacion académica
deberd de especificar detalladamente el motivo de la transferencia La justificacién académica deberé de especificar

detalladamente el motivo de la transferencia La justificacién académica deberé de especificar detalladamente el motivo
de la transferencia

Incluir Estado de Cuenta y anexos en su solicitud:

Una vez generado el documento PDF con las marcas de agua “Documento no oficial”,
podra subir anexos en la opcidn del menu “Subir Estado de Cuenta” y “Subir anexos”, dar

clic al menu “Enviar a la DGAPA” para que genere el documento con el nimero de folio y
sin marca de agua.
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Subir Estado de Cuenta

Menu &
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia

Transferencia entre
subproyectos

& Subir Estado de Cuenta >

Subir anexos

Enviar a la DGAPA
Reimpresion y respuesta de la
solicitud

Lista de proyectos

Menu principal

Cerrar sesion

Paso 1: Debera subir obligatoriamente el estado de cuenta actualizado de su proyecto para
poder completar su solicitud.. El Estado de cuenta deber3 ser el generado por el Sistema de
Informacién de Administracion Universitaria (SIAU), solicite a su Unidad Administrativa le
entregue el estado de cuenta correspondiente, o si tiene claves (ver Reglas de Operacion)
podra descargarlo directamente.

Paso 2: Dar clic en el boton “Subir archivo”

Podra subir archivos en formato PDF con un tamaiio maximo de 10MB por archivo

Recomendaciones para subir archives PDE

| Seleccionar archivo | Mo se eligio archive]

Archivos

|

O [EDOCTAlEde de cta.pdf
Borrar archivo, presione

2 Esta pantalla puede variar dependiendo del navegador web que esté utilizando, se recomienda utilizar el navegador
“Google Chrome” o “Mozilla Firefox” para un mejor funcionamiento.

UNAM-DGAPA | Subir Estado de Cuenta



Subir anexos

HMenud &«
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia

Transferencia entre
subproyectos

Subir Estado de Cuenta

Gjbir ANEX0s )

Enviar a la DGAPA

Reimpresion y respuesta de la
solicitud

Lista de proyectos

Menu principal

Cerrar sesion

Paso 1: En esta opcién puede o no agregar archivos que sustenten la solicitud de
transferencia, ejemplo: cotizacidn de equipo de cémputo, dar clic en el menud “Subir

anexos”.

En esta seccion podra adjuntar cotizaciones o algin documento que respalde
su solicitud. Para las partidas 249, 512 y 514 la cotizacién es requisito

obligatorio.

Podra consultar Podra subir archivos en formato PDF con un tamario maximo de 10MB por archivo
las
recomendaciones Fecomendsciones pars subir archivos PDF
para subir
archivos PDF. . _ L .
Mo se eligio archivo — e—
Colocar la ruta

delarchivo

3 Esta pantalla puede variar dependiendo del navegador web que esté utilizando, se recomienda utilizar el navegador

“Google Chrome” o “Mozilla Firefox” para un mejor funcionamiento.
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Paso 2: Dar clic en el botén “Subir archivo”

En esta seccién podra adjuntar cotizaciones o algin documento que respalde

su solicitud. Para las partidas 249, 512 y 514 la cotizacion es requisito
obligatorio.

Podra subir archivos en formato PDF con un tamario maximo de 10MB por archivo

Recomendaciones para subir archivos PDF

[ Seleccionar archivo | Mo se eligio archi\m]

Archivos

—
O Cotizacién.pdf

Conforme agregue
Barrar archivo, presione archivos, se va

generando un listado.

UNAM-DGAPA | Subir anexos



Enviar a la DGAPA

Paso 1: Para enviar la transferencia a la DGAPA, dar clic en el menu “Enviar a la DGAPA” .

Ernviar a la DGAPA

Una vez enviada la informacion a la DGAPA ya no podra ser modificada

iDesea enviar su solicitud de transferencia?

Enviar, presione

7
I

Paso 2: Dar clic en el botén “Enviar, presione aqu

Enviar a la DGAPA

Su solicitud de transferencia fue enviada con éxito, debera firmarla y entregarla al secretario administrative de su entidad.
Para imprimir su solicitud, requiere Acrobat Reader.

Puede descargarlo de forma gratuita en http://www.latinamerica.adobe.com/products/acrobat/readstep2. html

Acep

Paso 3: Al dar clic en el botdn “Aceptar” se genera el formato de la transferencia sin la
marca de agua y con un numero de folio.

UNAM-DGAPA | Enviar a la DGAPA



PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE Folio 0349-21

INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA Fecha 19 agosto 2021
Etapa 32
PAPIIT
del Personal Académico Solicitud de transferencia presupuestal
Titulo:
DISMINUCION AUMENTO
Proyecto: Proyecto:
Instituto de Ciencias Fisicas Instituto de Ciencias Fisicas
Cédigo: 33.81.332.01 Cédigo: 33.81.332.01
PARTIDA NOMBRE IMPORTE | | PARTIDA NOMBRE IMPORTE
411 Articulos, materiales y Utiles diversos $ 2,000.00 212 Pasajes aéreos $ 2,000.00
411 Articulos, materiales y Utiles diversos $ 10,000.00 211 Viaticos para el personal $ 10,000.00
SUMA DISMINUCION $12,000.00 SUMA AUMENTO $12,000.00

Responsable

Secretaria Administrativa Autorizacion de la DGAPA

Dra. Claudia C. Mendoza Rosales

Directora de Desarrollo Académico

Justificacién académica

La justificacién académica debera de especificar detalladamente el motivo de la transferencia La justificacion académica
deberd de especificar detalladamente el motivo de la transferencia La justificacion académica deberd de especificar

detalladamente el motivo de la transferencia La justificacién académica deberéd de especificar detalladamente el motivo
de la transferencia
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ANTECEDENTES DE LA TRANSFERENCIA

Partidas Monto Monto
solicitado autorizado Justificacién
411 Articulos, materiales y $75,000.00 | $70,000.00 | La lente KPX199 BK7 Precision Plano-Convex es una lente

Gtiles diversos

planoconvexa BK 7 sin recubrimiento, de 2 pulgadas (50,8
mm) de didmetro con una distancia focal efectiva de
200 mm., para aplicaciones ldser electro-dpticas. Estd
manufacturada de vidrio éptico recocido fino y pulido a bajas
tolerancias con distorsién de frente de onda minima. Las
tolerancias de calidad de la superficie ajustadas minimizan
la dispersién y la difraccién no deseada.

-Forma de la lente Bi-convexa

Longitud Focal Efectiva 150 mm

Didmetro 1 pulg. (25,4 mm)

Revestimiento antirreflectante sin recubrimiento Material de
la lente Silice fundida de grado UV Calidad de la superficie
20-10 scratch-dig

Radio de curvatura 137.045 mm

-Lente Bi-convexa

Longitud Focal Efectiva 200 mm

Didmetro 1 pulg. (25,4 mm)

Revestimiento antirreflectante sin recubrimiento Material de
la lente Silice fundida de grado UV Calidad de la superficie
20-10 scratch-dig

Radio de curvatura 182.992 mm

Tanques de He y Ne que se utilizan para introducir las
moléculas bajo estudio 5 Monturas para lentes y espejos .
Son substancias como furano uracil, adenina . citocina,
timina

En general el monto solicitado en este rubro se destinard a la
adquisicién de material que tiene un corto tiempo de vida (til
(componentes dpticos para alta potencia, gases o quimicos.
L AS COTIZACIONES AUN NO LLEGAN AL ICF,

Archivos adjuntos
Cotizacion.pdf
[EDOCTA]JEdo_de_cta.pdf

Reimpresion y respuesta de la solicitud

Al dar clic sobre el
folio se generara el
documento PDF de la
transferencia.

Paso 1: Para reimprimir y ver la respuesta de la transferencia, dar clic en el menu
“Reimpresion y respuesta de la solicitud” .

Folio

| 034

Reimpresion y respuesta de transferencia

O lmmewte® __ ruudcwiason0
21 )

19 agosto 2021 Enviado a DGAPA

UNAM-DGAPA | Reimpresidn y respuesta de la solicitud

En esta
columna
podrd
visualizar la
situacién de la
transferencia.



La situacién de la transferencia corresponde con:

v" Enviada a DGAPA: La solicitud de transferencia fue enviada en linea a través de GeDGAPA, se
generd un archivo pdf que deberd imprimirse y firmarse por el responsable o corresponsable del
proyecto. Una vez firmado el documento debera enviarse por correo electrénico a en las oficinas
de la DGAPA para iniciar la revision de la documentacion.

v"  Recibida en DGAPA: El original de la solicitud firmada por el solicitante se recibi6 en la
DGAPA, es en este momento que se considera ingresada para su evaluacion.

v" Enrevisién: Una vez recibido en DGAPA inicia el proceso de revisién de la solicitud. El tiempo
estimado de atencion depende del numero de solicitudes en proceso de revision. El maximo es de
siete dias habiles. Si la solicitud de transferencia requiere autorizacién de DGTIC (partidas 514 y
249) el tiempo de respuesta puede ser hasta de 15 dias habiles.

Una vez revisada la Transferencia puede tener las siguientes respuestas:

v" Aprobada: La solicitud de transferencia estd autorizada. Deben recoger la documentacion
firmada vy sellada, para su expediente.

v" Rechazada: La solicitud de transferencia NO cumple con los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacion. Deben recoger la documentacién firmada y sellada, para su expediente.

UNAM-DGAPA | Reimpresién y respuesta de la solicitud




Proceso administrativo

1. La solicitud debera signarse por el responsable del proyecto utilizando firma digital o
escaneada. Deberd tener el Vo.Bo. del o la secretaria administrativa o jefe de unidad
administrativa de la entidad académica o dependencia.

2. El PDF firmado debera enviarse por correo electrénico a la siguiente direccién electrénica
dda_administrativa@dgapa.unam.mx

3. En el caso de transferencias que involucren a las partidas 249 Licencias de Sistemas
Informaticos (software) y 514 Equipo de Computo, se requiere de la autorizacién de los
Comités Evaluadores o de la DGAPA, y del Consejo Asesor en Tecnologias de Informacion y
Comunicacion de la UNAM. La DGAPA solicitara a la Direccidn General de Cémputo y de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DGTIC) la autorizacidn correspondiente.

4. La DGAPA tramitara en forma electrénica ante la Direccidon General de Presupuesto (DGPo)
las adecuaciones presupuestales autorizadas, a través de un servicio web.

5. La DGPo realizara las adecuaciones autorizadas en el presupuesto asignado a cada proyecto.

6. La DGPo solicitarad a la Direccion General de Control Presupuestal (DGCP) el registro de la
operacién en el SIAUweb.

7. Una vez actualizado el presupuesto del proyecto en cuestion en el SIAUweb, la DGCP
notificara a la DGPo y a la DGAPA a través de un servicio web la conclusién del proceso.

8. El o la responsable del proyecto podrd consultar en el sistema GeDGAPA el resultado de su
solicitud.

9. El o la secretaria administrativa o jefe de unidad administrativa podran verificar el
presupuesto del proyecto una vez realizada la adecuacion presupuestal, a través del
SIAUweb. En el SIAUweb, el responsable académico podra consultar el estado de la solicitud,
ingresando con sus claves, o podra solicitar en su unidad administrativa el estado de cuenta
correspondiente. Una vez verificado que tiene recursos suficientes, podra proceder a realizar
las solicitudes de compra o de servicios que requiera.
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Transferencias en los Proyectos de Grupo

El ejercicio presupuestal de los proyectos de grupo correspondientes a las modalidades c) y e)
estd basado en la distribucidn que realizaron previamente los responsables asociados de cada
proyecto con la aprobacién del presupuesto para esta etapa.

En este caso se generaron subproyectos identificados con las letras AG, BG, CG para la
modalidad c); y AV, BV, CV para la modalidad e).

Cada subproyecto podra ejercer los recursos de manera individual y realizar las adecuaciones
presupuestales que requiera siguiendo el procedimiento especificado previamente (pp. 4-18).

La Unica diferencia es que ustedes tendran dos opciones en el menud. En este caso deberd
seleccionar la opcidn de Transferencia entre subproyectos.

Menu €
Consultar reglas de operacidn
Manuzl de Transferencias
Solicitud de transferencia

@f&r&ncia entre >
ubproyectos

Subir Estado de Cuenta

Subir anexos

Enviar a la DGAPA
Reimpresion y respuesta de la
solicitud

Lista de proyectos

Menu principal

Cerrar sesion

Transferencias entre subproyectos

Los proyectos podran realizar transferencias entre los subproyectos asociados, — AG, BG, CG
para la modalidad c); y AV, BV, CV para la modalidad e) — para optimizar el uso de los recursos
asignados al proyecto. Incluso si decidieron originalmente que algin subproyecto no se le
asignaran recursos. Deberdn observar lo seiialado en las Reglas de Operacidén del PAPIIT y Ia
normatividad asociada de la UNAM.
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Paso 1: Ingresar al sitio web institucional de la DGAPA http://dgapa.unam.mx/ y

dar clic en Ingreso al sistema GeDGAPA.

Inido Conoce la DGAPA ¥  Impuiso a la investigacion v Fortalecimiento a la docencia v Estimulos v Formacion académica v Renovacion de la planta académica v Normatividad e informach

————

LT T -
< .“"‘l’m:-..m
- ] 1T

AVISO PRIDE

'_Q..
N
™

AR

LINEAMIENTOS Y REQUISITOS GENERALES
DE EVALUACION

Micrositios Actividades DGAPA Lista de actividades.
Ene 201 ABARLITS 06 COMOCIEOras
& ngreso al sistema GeDGAPA > e 2019 W coerturs o6 convocatanies
SENCSS B L0n AR

Mar Mié Jue Vie

Paso 2: Ingresar nombre de usuario y contrasefia.

Sistema de Gestion Electronica GeDGAPA
BIENVENIDO

El sistema GeDGAPA es una plataforma de acceso (nico a la gestion de los programas de apoyo a la carrera

académica competentes a la DGAPA.

Acceda a la GeDGAPA con su cuenta

Nombre de usuario

Contrasefia ¢ Olvidaste tu contrasefia?

Acceder

Si no cuenta con esta informacion registrese aqui
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Paso 3: Dar clic en el menu PAPIIT/Solicitud de transferencias.

acces a

INICIO (modificar COeo elecironico)

PAPUIT

Responsasie del proprama

PRIDE

ACTUALIZACION ACADEMICA BACHILLERATO

ACTUALIZACION ACADEMICA LICENCIATURA

COA

INFOCAS

PASD Dwplomados

PASD Digiomados Licencatura

COMITE EDITORIAL DOAPA

Paso 4: Visualizar el menud principal de las transferencias en la seccion
izquierda de la pantalla y seleccionar “Transferencia entre subproyectos”.

Menu

L4

Consultar reglas de operacion

Manual de Transferancias

Solicitud de transferencia

Transferencia entre
ubproyectos

Subir Estado de Cuenta
Subir anexos

Enviar a la DGAPA

Reimpresion y respuesta de la

solicitud

Lista de proyectos

Menu principal

Cerrar sesion

Paso 5: Seleccione el nombre del responsable asociado al que desea sean transferidos

los recursos, asi como las partidas y montos.
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Especificar con
detalle la

justificacion de
cada una de las
transferencias.

Solicitud de transferencia

Subproyecto 2021

Clave Presupuesto autorizado global r
Titulo

Mp%oriﬂdor
Responsable ~

Entidad administrativa del proyecto Borrar Transferencia

Podra registrar todas las transferencias que reguiera en una sola solicitud.

* Destinatario de la transferencia @a._. >
Partida a disminui Partida a aumentar Monto
[Elija una.__ ~ |[Elija una__. M 0]

Agregar movimiento, presione

Paso 6: Conforme se agregan movimientos, se va incluyendo un recuadro con las filas de
la descripcion de las partidas que disminuye y aumenta, asi mismo debera justificar

académicamente tanto la partida que disminuye como la que aumenta.

Solicitud de transferencia

Subproyecto 2021

Clave Presupuesto sutorizado global r

Titulo -
Presupuesto autorizado 3

Responsable £ L

Entidad administrativa del proyecto Borrar Transferencia

Podra registrar todas las transferencias que requiera en una sola solicitud.

* Destinatario de la transferencia [Elija una ~]
Partida a disminui Partida a Monto
Elija una ~ |[Elija una.__ M 0

Agregar movimisnto, presione [agui]

Transferir

|

[m] 223 Encuademaciones e impresiones 222 Edicion y digitalizacion de libros 1,000

los regi i P

Los campos con * son requeridos
Justificacién académica
el motive de Ia transferencia y en qué forma solventard el gasto que le habia sido autorizado originalmente por el comité evaluador.

La justificacidn académica deberd de especificar detalladamente el motivo de 1la transferencia y en qué forma solventara el gasto que le habia sido autorizado
originalmente por el comité evaluador.|

N

* La justificacién académica deberd de espcificar detallad

Lleva capturado 157 caractares

* éQuién firmara la solicitud de transferencia? —

Guardar, presione

Agregar el nombre de'la
persona que firmara la
transferencia.
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Paso 7: Al dar clic en el botdn “Guardar, presione aqui” se generard el PDF con una marca
de agua “Documento no oficial”.

PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE Folio 0348-21
d INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA Fecha 19 agosto 2021
CAS apa Etapa 32
\} PAPIIT
Direccién General de Asuntos
del Personal Académico Solicitud de transferencia presupuestal
Titulo:
DISMINUCION AUMENTO
Proyecto: BV Proyecto: CV
Facultad de Quimica (Divisién de Estudios Instituto de Investigaciones Biomédicas
Profesionales) Cédigo: 33.81.318.01
Cédigo: 33.81.418.01
PARTIDA NOMBRE IMPORTE [ | PARTIDA NOMBRE IMPORTE
223 Encuadernaciones e impresiones $ 1,000.00 222 Edicién y digitalizacion de libros $1,000.00
SUMA DISMINUCION $ 1,000.00 SUMA AUMENTO $1,000.00
Responsable asociado 1 Responsable asociado 2
Secretaria Administrativa Autorizacion de la DGAPA
Dra. Claudia C. Mendoza Rosales
Directora de Desarrollo Académico
Justificacién académica
La justificacion académica debera de especificar detalladamente el motivo de la transferencia y en qué forma solventara
el gasto que le habia sido autorizado originalmente por el comité evaluador.
La justificacién académica deberéa de especificar detalladamente el motivo de la transferencia y en qué forma solventara
el gasto que le habia sido autorizado originalmente por el comité evaluador.
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ANTECEDENTES DE LA TRANSFERENCIA

impresiones

Partidas Monto Monto
solicitado autorizado Justificacién
2232 Encuademaciones « $20,000.00 | $20,000.00 | E| monto solicitado en esta partida se empleara para dar

difusién de los eventos (seminarios y conferencias), asi como
paralaimpresién de tripticos informativos.

Archivos adjuntos
[EDOCTA]politicas2021.pdf

Una vez generado el documento PDF con las marcas de agua “Documento no oficial”, podrd
agregar los documentos en formato PDF que sustenten su solicitud. Seleccione la opcién

,

del menu “Subir Estado de Cuenta” y “Subir anexos”, dar clic al mend “Enviar a la DGAPA”
para que genere el documento con el nimero de folio y sin marca de agua.

Paso 8: Para enviar la transferencia a la DGAPA, dar clic en el menu “Enviar a la DGAPA” .

Enviar a la DGAPA

Una vez enviada la informacidén a la DGAPA ya no podra ser modificada

iDesea enviar su solicitud de transferencia entre subproyectos?

Enviar, presione

Enviar a la DGAPA

Su solicitud de transferencia fue enviada con éxito, debera firmarla y entregarla al secretario administrativo de su entidad.

Para imprimir su solicitud, requiere Acrobat Reader.

Puede descargarlo de forma gratuita en http://www.latinamerica.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

Acep
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Paso 9: Dar clic en el botén “Enviar, presione aqui”.

Paso 10: Al dar clic en el botdn “Aceptar” se genera el formato de la transferencia sin la
marca de agua y con un numero de folio. Deberdn imprimir el documento y recabar las
firmas correspondientes, antes de entregar en la DGAPA para su andlisis y en su caso,
autorizacion.

PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE Folio 0348-21
(J INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA Fecha 19 agosto 2021
. €9ARa Etapa 32
G2 J PAPIIT
Direccién General de Asuntos
del Personal Académico Solicitud de transferencia presupuestal
Titulo:
DISMINUCION AUMENTO
Proyecto: BV Proyecto: CV
Facultad de Quimica (Divisién de Estudios Instituto de Investigaciones Biomédicas
Profesionales) Cédigo: 33.81.318.01
Cédigo: 33.81.418.01
PARTIDA NOMBRE IMPORTE [ | PARTIDA NOMBRE IMPORTE
223 Encuadernaciones e impresiones $ 1,000.00 222 Edicion y digitalizacién de libros $ 1,000.00
SUMA DISMINUCION $1,000.00 SUMA AUMENTO $ 1,000.00
Responsable asociado 1 Responsable asociado 2
Secretaria Administrativa Autorizacidn de la DGAPA

Dra. Claudia C. Mendoza Rosales

Directora de Desarrollo Académico

Justificacion académica

La justificacion académica debera de especificar detalladamente el motivo de la transferencia y en qué forma solventara
el gasto que le habia sido autorizado originalmente por el comité evaluador.
La justificacién académica debera de especificar detalladamente el motivo de la transferencia y en qué forma solventara
el gasto que le habia sido autorizado originalmente por el comité evaluador.
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ANTECEDENTES DE LA TRANSFERENCIA

impresiones

Partidas Monto Monto
solicitado autorizado Justificacion
223 Encuadernaciones e $20,000.00 $20,000.00 | EI monto solicitado en esta partida se empleard para dar

difusién de los eventos (seminarios y conferencias), asi como
para la impresién de tripticos informativos.

Archivos adjuntos
Docl.pdf
[EDOCTA]politicas2021.pdf
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Subir Estado de Cuenta (entre subproyectos de Grupo)
Memi %
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia

Transferencia entre
subproyectos

Gﬁbir Estado de Cuenta >

Subir anexos

Enviar a la DGAPA

Reimpresion y respuesta de la
solicitud

Lista de proyectos

Menu principal

Cerrar sesion

Paso 1: Debera subir obligatoriamente el estado de cuenta actualizado de su proyecto para
poder completar su solicitud.*. El Estado de cuenta deber3 ser el generado por el Sistema de
Informacién de Administracion Universitaria (SIAU), solicite a su Unidad Administrativa le
entregue el estado de cuenta correspondiente, o si tiene claves (ver Reglas de Operacién)
podra descargarlo directamente.

Paso 2: Dar clic en el botdn “Subir archivo”

Podra subir archivos en formato PDF con un tamafio maximo de 10MB por archivo

Recomendaciones para subir archivos PDF

[ Seleccionar archiva | No se sligié archivol

Archivas

O [EDOCTAJEdD de cta.pdf

he |

Borrar archivao, presions

4 Esta pantalla puede variar dependiendo del navegador web que esté utilizando, se recomienda utilizar el navegador
“Google Chrome” o “Mozilla Firefox” para un mejor funcionamiento.

UNAM-DGAPA | Subir Estado de Cuenta (entre subproyectos de Grupo)



Subir anexos (entre subproyectos de Grupo)
Menu “
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia

Transferencia entre
subproyectos

Subir Estado de Cuenta

& subir anexos >

Enviar a la DGAPA

Reimpresion y respuesta de la
solicitud

Lista de proyectos
Menu principal

Cerrar sesion

Paso 1: En esta opcién puede o no agregar archivos que sustenten la solicitud de
transferencia, ejemplo: cotizacidn de equipo de cdmputo, dar clic en el mend “Subir
anexos”®.

Paso 2: Dar clic en el botdn “Subir archivo”

En esta seccion podra adjuntar cotizaciones o algin documento que respalde
su solicitud. Para las partidas 249, 512 y 514 la cotizacion es requisito

obligatorio.

Podra subir archivos en formato PDF con un tamafio maximo de 10MB por archivo

Recomendaciones para subir archivos PDF

Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Puede anexar varios archivos. Conforme los aiflada, se generara el listado correspondiente.

5 Esta pantalla puede variar dependiendo del navegador web que esté utilizando, se recomienda utilizar el navegador
“Google Chrome” o “Mozilla Firefox” para un mejor funcionamiento.
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Reimpresion y respuesta de la solicitud (entre subproyectos de
Grupo)

Paso 1: Para reimprimir y ver la respuesta de la transferencia, dar clic en el menu
“Reimpresion y respuesta de la solicitud”.

Reimpresion y respuesta de transferencia

= = = = _J‘
beld348-21 19 agosto 2021 Enviado a DGAPA
Al dar clic En esta columna podra
sobre el folio visualizar la situacién de
se generara el la transferencia.
documento
PDF de la

transferencia.

La situacién de la transferencia corresponde con:

v' Enviada a DGAPA: La solicitud de transferencia fue enviada en linea a través de GeDGAPA, se
genero un archivo pdf que deberd imprimirse y firmarse por el responsable o corresponsable del
proyecto. Una vez firmado el documento debera entregarse en las oficinas de la DGAPA para
iniciar la revisidn de la documentacidn.

v" Recibida en DGAPA: El original de la solicitud firmada por el solicitante se recibié en la
DGAPA, es en este momento que se considera ingresada para su evaluacidn.

v" Enrevisién: Una vez recibido en DGAPA inicia el proceso de revisién de la solicitud. El tiempo
estimado de atencion depende del nimero de solicitudes en proceso de revision. El maximo es de
siete dias habiles. Si la solicitud de transferencia requiere autorizacién de DGTIC (partidas 514 y
249) el tiempo de respuesta puede ser hasta de 15 dias habiles.

Una vez revisada la Transferencia puede tener las siguientes respuestas:

v" Aprobada: La solicitud de transferencia estd autorizada. Deben recoger la documentacion
firmada y sellada, para su expediente.

v" Rechazada: La solicitud de transferencia NO cumple con los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacion. Deben recoger la documentacion firmada y sellada, para su expediente.

Proceso administrativo

1. La solicitud debera signarse por el responsable del proyecto utilizando firma digital o
escaneada. Deberd tener el Vo.Bo. del o la secretaria administrativa o jefe de unidad
administrativa de la entidad académica o dependencia.

2. El PDF firmado deberd enviarse por correo electrdénico a la siguiente direccidn electrdnica
dda_administrativa@dgapa.unam.mx
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3. En el caso de transferencias que involucren a las partidas 249 Licencias de Sistemas
Informaticos (software) y 514 Equipo de Computo, se requiere de la autorizacién de los
Comités Evaluadores o de la DGAPA, y del Consejo Asesor en Tecnologias de Informacion y
Comunicacion de la UNAM. La DGAPA solicitara a la Direccion General de Cémputo y de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacidn (DGTIC) la autorizacién correspondiente.

4. La DGAPA tramitara en forma electrénica ante la Direccidn General de Presupuesto (DGPo)
las adecuaciones presupuestales autorizadas, a través de un servicio web.

5. La DGPo realizara las adecuaciones autorizadas en el presupuesto asignado a cada proyecto.

6. La DGPo solicitarad a la Direccion General de Control Presupuestal (DGCP) el registro de la
operacién en el SIAUweb.

7. Una vez actualizado el presupuesto del proyecto en cuestion en el SIAUweb, la DGCP
notificard a la DGPo y a la DGAPA a través de un servicio web la conclusién del proceso.

8. El o la responsable del proyecto podrd consultar en el sistema GeDGAPA el resultado de su
solicitud.

9. El o la secretaria administrativa o jefe de unidad administrativa podran verificar el
presupuesto del proyecto una vez realizada la adecuacidn presupuestal, a través del
SIAUweb. En el SIAUweb, el responsable académico podra consultar el estado de la solicitud,
ingresando con sus claves, o podra solicitar en su unidad administrativa el estado de cuenta
correspondiente. Una vez verificado que tiene recursos suficientes, podrd proceder a realizar
las solicitudes de compra o de servicios que requiera.
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