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Presentacion

Para la adecuada gestidon administrativa de los proyectos INFOCAB, los responsables
podran realizar adecuaciones presupuestales (transferencias) a los recursos
asignados a su proyecto. Las adecuaciones presupuestales seran solicitadas a través
del Sistema de Gestion Electronica de la DGAPA (GeDGAPA) observando lo
estipulado en las Reglas de Operacién.

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

Las solicitudes de transferencia sélo puede efectuarlas el responsable del proyecto.
Este tramite se realiza en linea a través del sistema GeDGAPA utilizando sus claves
personales.

Le recordamos que este Manual es complementario a las Reglas de Operacién de la
INFOCAB por lo que debera consultarlas antes de realizar cualquier tramite en el
sistema GeDGAPA.

Para cualquier duda acerca del funcionamiento del sistema, usted puede
comunicarse a la Direccién de Apoyo a la Docencia, al teléfono 55 5622-0793 o al
correo electrénico infocab@dgapa.unam.mx




Resumen del procedimiento

Responsable del proyecto
genera la solicitud en linea

SIAUWEB

Responsable re
resultado en e

GeDGAPA

DGAFPAautoriza en el
sistema GeDGAPA

tifica a la DGAPA
resultado del tramite

DGAPA Direccidn General Asuntos del Personal Académico

DGPo Direccidn General de Presupuesto

DGCP Direccion General de Control Presupuestal

SIAUweb Sistema de Informacion de la Administracion Universitaria

Secretario Administrativo de la
entidad revisa y firma so
para envio a DGAPA

DGAPA revisay tramita
ante la DGPoy DGTIC (si
apli ca)

La D'GPo autoriza y tramita
ante la DGCP

DGCP revisa y registra en

el SIAU web




Ingreso al Sistema de Gestion Electronica (GeDGAPA)

Paso 1. Ingreso al sistema
Ingresar al sitio web institucional de la DGAPA http://dgapa.unam.mx/ y dar clic en /ngreso al
sistema GeDGAPA.

inido Conoce la DGAPA »  Impulso a la investigacidn »+  Fortalecimiento a la docencla »+  Estimulos »+ Reconodimientos »  Formacion académica »+  Renovacion de la planta académica »  Normathvidad & informack

LINEAMIENTOS Y REQUISITOS GENERALES
DE EVALUACION

Micrositios Lista de actividades.

o al sistema GeDGAPA

Vie

Paso 2. Claves de acceso
Ingresar con el nombre de usuario y contrasefia con el que se dio de alta en el sistema de Gestion
Electrénica de la DGAPA.

Sistema de Gestion Electronica GeDGAPA
BIENVENIDO

El sistema GeDGAPA es una plataforma de acceso Gnico 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

Contrasena ¢ Olvidaste tu contrasefia?

Acceder

Si no cuenta con esta informacién registrese aqui




Paso 3. Ingresar al menu general:

Dar clic en el ment INFOCAB/Solicitud de transferencias y seleccionar la clave del proyecto

INFOCAB

+ Solicitud de proyecto nuevo
» Resumen de actividades
s Informe final

v Solicitud de transferencias

» Registro de participantes

Responsable del programa:

infocab@dgapa.unam.mx

Antes de realizar su solicitud de transferencia, consulte su saldo a través del SIAU web,
sino cuenta con su usuario y contrasena, puede hacerlo a través del Secretario o Jefe de
la Unidad Administrativa de su entidad académica,

Para cualquier solicitud de transferencia es necesario anexar copia de cotizaciones,
facturas, carta-invitacion, constancias, etc. Para el caso de la partida 249, se debera
adjuntar certificado de no disponibilidad emitide por la DGTIC.

Saleccione el proyecio

Clave de
proyecta s, Hombre del proyecto s Etapa ¢/
PB000022 Solcflud




Paso 4. Menu general:

Visualizar el menu principal de las transferencias en la seccién izquierda de la pantalla.

Transferencias

o Captura de transferencia

o Justificacién

o Subir estado de cuenta

o Subir documentos PDF

o Vista preliminar

o Envio a DGAPA

o Estatus de transferencias

o Transferencias no autorizadas
por presupuesto

o Regresar al listado de proyectos

Regresar al menu general

Cerrar sesion




Captura Solicitud de Adecuacion Presupuestal (transferencia)

Paso 5. Captura de transferencias

En el menu general, dar clic sobre la opcion “Captura de transferencias”. En esta seccién se podran

agregar las partidas a aumentar, a disminuir y el monto a transferir (se podran agregar los

movimientos necesarios).

En la parte superior derecha de la pantalla, podra encontrar informacidn general del proyecto lo

cual le resultara de utilidad para un adecuado llenado de la solicitud.

Transferencias

o Captura de transferencia

o Justificacion

o Subir estado de cuenta

» Subir documentos PDF

o Vista preliminar

o Envio a DGAPA

o Estatus de transferencias

o Transferencias no autorizadas por
presupuesto

o Regresar al listado de proyectos

Regresar al men( general

Cerrar sesion

Captura de transferencia

Clave del proyecto: PB
Nombre del proyecto: |

Etapa y convocatoria: Etapa 33 - Solicitud 2022

"% Consulta de dictamen del proyecto y montos autorizados
L Consulta de solicitud de pr

*% Informacion importante para transferencias INFOCAB
-, p
.

dimiento para solicilar Adecuaciones Presupuestales

(transferencias)
Elija el o los movimientos de recursos financieros a solicitar:
A la partida

(destino)
v
Seleccione... ¥

Monto

De la partida (origen)
Seleccione...

Para agregar la transferencia a su solicitud, presione

DGAPA - UNAM

Cada vez que se seleccione una partida a afectar, se debera dar clic en “Para agregar la

transferencia a su solicitud, presione aqui”.

Una vez que se han incluido todas las partidas a afectar, se debera seleccionar la opcién “Para

guardar las transferencias del listado, presione aqui”




Paso 6. Justificacion:

Posterior al registro de las partidas, deberd seleccionar dentro del menu general la opcién

“Justificacion”. En esta seccion se deberdn argumentar académicamente la disminuciéon y aumento

de las partidas seleccionadas.

Transferencias

o Captura da transferancia

o Justificacién

o Subir estado de cuenta

o Subir documentos PDF

o Vista praliminar

o Envio a DGAPA

o Estatus de transferencias

o Transferencias no autorizadas por
presupuesto

o Regresar al listado de proyectos

Regresar al meni general

Cerrar sesion

Justificacion

Clave del proyecto: PE
Nombre del proyecto:
Etapa y convocatoria: Etapa 33 - Solicitud 2022

Transferencias programadas para enviar a DGAPA

De la partida (origen) ¢ A la partida (destino) ¢ Monto ¢,
512 Equipo & instrumental 248 Cuotas de afillacion e Inscripcion $1,000.00
Total: § 1,000,00

Escriba la justificacion académica de la transferencia solicitada.

Describa la forma en que solventara el gasto de la(s) partida(s) de disminucion asignado por el Comité de Evaluacion.

Pl

Para guardar la informacion, presione ﬁ




Paso 7. Estado de cuenta del proyecto:

Una vez capturada la justificacidn, debera seleccionar la opcidn “Subir estado de cuenta”. Para ello
debera solicitar al drea administrativa de su entidad el documento correspondiente, el cual, no
debera tener una antigliedad mayor a 15 dias.

Transferencias

o Captura de transferencia

o Justifieacion

o Subir estado da cuanta

o Subir documentos PDF

o Vista preliminar

o Envioa DGAPA

o Estatus da transferencias

o Transferencias no autorizadas por
presupuesto

o Regresar al listada de proyectos
Ragrasar al mend general

Cermar sesion

Subir estado de cuenta

El estado de cuenta debera ser generado por el Sistema de Informacion de la Administracion Universitaria (SIAU), solicite a su Unidad
Administrativa e entregue el estado de cuenta correspondiente, o si fiene claves (ver Reglas de Operacion) podrd obtenerlo directamente.
Antigiiedad no mayor a 15 dias,

ESTE DOCUMENTO ES OBLIGATORIO

Por favor seleccione el documento: Saleccionar archiva | No se eligio archivo

Para subir el documento, presione m

Paso 8. Anexos:

En la seccién “Subir documento PDF” debera adjuntar cotizaciones, facturas, certificado de no
disponibilidad de software o algin documento probatorio que apoye la solicitud de transferencia.
El archivo debera estar en formato PDF con un tamafio maximo de 5 MB por documento.

Transferencias

o Captura da transferencia

o Justificacion

o Subir estado de cuenta

o Subir documentos POF

o Vista preliminar

o Envio a DGAPA

o Estatus de transferencias

o Transferencias no autorizadas par
presupuesto

o Regresar al listado de proyectos

Regresar al meni general

Cerrar sesion

En esta seccion, podra subir los documentos en formato PDF, con tamaiio maximo de 5 MB por documento.
Podra adjuntar cotizaciones, facturas, certificados de no disponibilidad o algin documento probatorio de la transferencia.
En caso de solicitar un incremento de recursos en la partida 514, Equipo de computo, serd obligatorio adjuntar la cotizacion correspondiente,

En el caso de solicitar un incremento de recursos en la partida 249. Licencias de sistemas informaticos, sera obligatorio adjuntar el Certificado

de no disponibilidad emitido por la DGTIC, asi como la cofizacion comrespondiente.

Por favor seleccione &l documento: ! Selaccionar archivo | No se aligié archiva

Seleccione la clasificacion del documento: | Seleccione... v

Para subir el documento, presione m




Paso 9. Vista preliminar

En la seccion “Vista preliminar” se generara el PDF con la marca de agua “Documento no
oficial”. En dicha seccidn, podra verificar los datos capturados, y en caso de ser necesaria
alguna correccidn, regresar a las secciones anteriores.

Transferencias

o Captura de transferencia

e Ju
o Subir estado de cuenta
o Subir documentos PDF
o Vista preliminar
o Envio a DGAPA

de transferencias
no autorizadas por

presupuesto
o Regresar al listado de proyectos

Regresar al meni general

Cerrar sesion
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DIRECCION DE APOYO A LA DOCENCIA
INICIATIVA PARA FORTALECER LA CARRERA
ACADEMICA EN EL BACHILLERATO DE LA UNAM
INFOCAB

eneral de Asuntos
del Personal Académico

de A (Transferencia)

Folio:

Fecha: 09 de febrero de 2022
Entidad académica:

Clave del proyecto: FB Etapa: 33 Codige: 33.86.472.06
Titulo del proyecto: |
MATEMATICAS il
PARTIOA] NOMERE IMPORTE | paRTIOA| NOMERE IMPORTE

512 | Equipo @ instumental $1,000.00 248 | Cuotas de afiliacion $1,000.00

& mscripe
SUMASIGUALES| s 100000 | SUMASIGUALES] s 100000
Respansabie ‘Secretario Administrative.
Nombre y fima
Autorizackn de la DGAPA |

Paso 10. Envio de transferencia a DGAPA:

Para enviar la solicitud de transferencia a DGAPA, se deberd seleccionar en el menu la opcién
“Envio a DGAPA” y dar clic en la opcidn “Si estd seqguro de hacer el envio, presione aqui”.

Una vez que se haya concluido el envio, el sistema generara el formato de transferencia
definitivo, sin marca de agua y con el nimero de folio correspondiente.

dgapa

seneral de Asuntos

del Parronal Académion

Solicitud de Adecuacién Presupuestal (Transferencia)

Entidad académica: Escuela Macional Colegio de Ciencias y Humanidades "Sur”

DIRECCION DE APOYO A LA DOCENCIA
INICIATIVA PARA FORTALECER LA CARRERA
ACADEMICA EN EL BACHILLERATO DE LA UNAM

INFOCAB

Folio: 001-22
Fecha: 25 de enero de 2022

Clave del proyecto: Etapa: 33 Codige: 33.86.472.06
Titulo del provect
| IS cl AUMENTC:
PARTIDA| NOMERE IMPORTE | PARTIDA] NOMBRE IMPORTE
411 Articulos. matenales 5 300,000.00 222 Edicién y digializacién $300,000.00
y ttiles diversos de libros y revistas
| SUMAS IGUALES | 5 300,000.00 SUMAS IGUALES| 5 300,000.00
7 Nombre y firma
Autorizacion de la DGAPA.
Directora de Apoyo a Ia Docencia
Describa que solventard por =l Comité de

Hoja 1de
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Muy importante: Para poder dar seguimiento a la solicitud de transferencia, se deberan
recabar las firmas correspondientes y enviar el formato de transferencia en archivo PDF a la
cuenta de correo infocab@dgapa.unam.mx

Paso 11. Seguimiento a la Solicitud

Para dar seguimiento a la respuesta de la solicitud de transferencia generada, debera
seleccionar dentro del menu general la opcidn “Estatus de transferencias”. En esta seccion
podra revisar la situacion y/o resultado de su solicitud de transferencia.

Estatus de transferencias

Clave del proyecto: PE
Nombre del proyecto:
Etapa y convocatoria: Solicitud 2022

Transferencias solicitadas

Folio = Estado ¢ Fecha = Archivos ¢
001-22 Autorizada 25101/2022 Descargar transferencla autorizads
003-22 No aprobada 25/01/2022

Tar sesion
004-22 Autorizada 25/01/2022
005-22 No aprobada 28/01/2022
010-22 No aprobada 04/02/2022
011-22 No aprobada 08/02/2022 Consultar rechazo
012-22 No aprobada 09/02/2022 Consultar rechazo
013-22 No aprobada 09/02/2022
014-22 No aprobada 0902/2022

Los estatus que pueden presentar las transferencias solicitadas son los siguientes:

e 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 del proyecto. Una vez firmado el documento deberd enviarse por correo
electrénico para iniciar la revisién de la documentacion.

e En tramite: La solicitud firmada y escaneada por el solicitante se recibid en la
DGAPA, es en este momento que se considera ingresada para su evaluacion.

e En revisidon: Una vez recibido en DGAPA inicia el proceso de revision de la
solicitud. El tiempo estimado de atencidon depende del nimero de solicitudes
en proceso de revision. Si la solicitud de transferencia requiere autorizaciéon
de DGTIC (partidas 514 y 249) el tiempo de respuesta puede ser mayor.




e Autorizada: En caso de que la solicitud de transferencia haya sido autorizada, podra
descargar el formato con las firmas de autorizacién dando clic en la opcién
“Descargar trasferencia autorizada”.

La o el Secretario o Jefe de Unidad Administrativa, podran verificar el presupuesto a

través del SIAUweb. No serd necesario que realicen ningin tramite ante la DGPo o
DGCP.

e No aprobada: En caso de obtener una respuesta no favorable a la solicitud de
transferencia presentada, podra conocer la justificacién de esta situacion dando clic
en la opcién “Consultar rechazo”.
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Proceso administrativo

1. La solicitud debera signarse por el responsable del proyecto y por la o el Secretario
o Jefe de la Unidad Administrativa de la entidad académica o dependencia. Las firmas
podran ser autdgrafas o digitales.

2. El PDF firmado debera enviarse por correo electrénico a la siguiente cuenta
infocab@dgapa.unam.mx

3. En el caso de transferencias que involucren a las partidas 249 Licencias de Sistemas
Informaticos y 514 Equipo de CoOmputo, se requiere de la autorizacion 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 Direccién General de Computo y
de Tecnologias de Informacién y Comunicacién (DGTIC) la autorizacién
correspondiente.

4. La DGAPA tramitard en forma electrénica, ante la DGPo, las adecuaciones
presupuestales autorizadas a través de un servicio web.

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

6. La DGPo solicitara a la DGCP el registro de la operacion en el SIAUweb.

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

8. La o el responsable del proyecto podrad consultar en el sistema GeDGAPA el
resultado de su solicitud.

9. La o el Secretario o Jefe de la Unidad Administrativa podra verificar el presupuesto
del proyecto una vez realizada la adecuacién presupuestal, a través del SIAUweb. De
igual manera, el responsable del proyecto podrad verificar la aplicacion de la
transferencia accediendo con su usuario y contrasefia a dicho sistema, o podra
solicitar en su Unidad Administrativa el estado de cuenta correspondiente.

10. Una vez que se ha verificado que el proyecto cuenta con suficiencia
presupuestal, podrd proceder a realizar las solicitudes de compra o pago de los
servicios requeridos.
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