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INFOCAB. Reglas de Operacion 2021

Iniciativa para Fortalecer la Carrera Académica en el
Bachillerato de la UNAM (INFOCAB)

Reglas de Operacion 2021

I. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DE LOS PROYECTOS

1. La Direccién General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA) a través de la Direccién de Apoyo a la Docencia
(DAD) es la dependencia universitaria responsable de establecer los mecanismos de funcionamiento y operacion de la
Iniciativa para Fortalecer la Carrera Académica en el Bachillerato de la UNAM (INFOCAB), asi como de emitir la
Convocatoria, sus Reglas de Operacién y vigilar su cumplimiento.

2. La ejecucion de los proyectos debera sujetarse a lo sefialado en la Convocatoria vigente, a lo sefialado en la carta
compromiso, -documento que firma el responsable académico del proyecto-, y a estas Reglas de Operacién. Asimismo,
la administracion de los recursos financieros y su aplicacidon estaran sujetas a las Normas de Operacion del Comité de
Simplificacidon Administrativa de la UNAM.

3. La administracion de los recursos otorgados a los proyectos serd responsabilidad tanto de los planteles participantes
como del responsable y estara sujeta a lo establecido en el proyecto aprobado. Los recursos asignados se aplicaran
exclusivamente al cumplimiento de objetivos y metas de cada proyecto, y en las partidas autorizadas por el Comité de
Evaluacién correspondiente. Los recursos financieros destinados al proyecto deberan ejercerse durante el periodo
anual para el que fueron aprobados.

4. La Secretaria o Jefatura de Unidad Administrativa del plantel brindara el apoyo necesario para la administracion y
comprobacion oportuna de los gastos del proyecto ante la Unidad de Proceso Administrativo UPA-PAPIIT, o el médulo
de patronato correspondiente, por lo que los responsables académicos deberdn mantener una estrecha comunicacion
con esa area.

5. La informacion sobre los codigos presupuestales de cada proyecto, las asignaciones y su ejercicio presupuestal se
podran consultar a través del Sistema de Informacion de la Administracion Universitaria (SIAU). Para solicitar la clave
para el ingreso al SIAU comunicarse al teléfono 5622-6393.

6. La UNAM serd la propietaria de todos los equipos, materiales, instrumentos, insumos, derechos de autor y de
patentes, marcas, modelos, construccién de equipo, propiedad industrial y otros productos similares, elaborados o
adquiridos con recursos del INFOCAB, y estaran bajo el resguardo de las autoridades del plantel sede, y los materiales
bibliograficos y hemerograficos se integraran al acervo de las bibliotecas de los planteles.

7. Para el caso de adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza, a excepcion de
los relacionados con la obra, se deberdn observar las disposiciones correspondientes indicadas en la Circular
SADM/004/2019 emitida por la Secretaria Administrativa de la UNAM el 31 de enero de 2019.

8. En las adquisiciones de bienes muebles, equipo e instrumental, se deberdn considerar las definiciones y lineamientos
generales establecidos en la Circular DGPU/06/2013, emitida por la Direccién General del Patrimonio Universitario, asi
como lo indicado en las Politicas de ahorro y austeridad en materia de servicios y materiales de consumo del Programa
de Racionalidad Presupuestal de la UNAM.



http://dgapa.unam.mx/images/papime/comite_simplificacion_administrativa_normas_operacion.pdf
http://dgapa.unam.mx/images/papime/comite_simplificacion_administrativa_normas_operacion.pdf
http://siauweb.patronato.unam.mx/
https://dgapa.unam.mx/images/papiit/2020_programa_racionalidad.pdf
https://dgapa.unam.mx/images/papiit/2020_programa_racionalidad.pdf
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9. Una vez concluido el proyecto, en acuerdo mutuo entre las autoridades del plantel y el responsable académico, los
equipos adquiridos deberan asignarse a funciones académicas preferentemente en la continuidad del proyecto
realizado, de los productos generados y/o del drea de conocimiento en la que se desarrollé el proyecto. De otra forma,
las autoridades del plantel tendran la dltima decision al respecto.

10. Los recursos del INFOCAB se asignaran en las siguientes partidas presupuestales:

211 Viéticos para el personal 248 Cuotas de inscripcion

212 Pasajes aéreos 249Licencias de sistemas informaticos (software)

214 Gastos de intercambio 411 Articulos, materiales y utiles diversos

215 Gastos de trabajo de campo 416. Animales para experimentacion, investigacion y bioterio
218 Otros pasajes 512 Equipo e instrumental

222 Edicion y digitalizacion de libros y revistas 514 Equipo de computo

223 Encuadernaciones e impresiones 521 Libros

231 Servicios de mantenimiento de equipo de laboratorio y diverso 523 Revistas técnicas y cientificas

233 Servicios de mantenimiento para equipo de computo 531 Animales para rancho y granja

243 Otros servicios comerciales

11. La suma conjunta de los recursos correspondientes a la asistencia de los participantes del proyecto a eventos
académicos de las partidas:

211 Viaticos para el Personal

212 Pasajes Aéreos

214 Gastos de Intercambio

218 Otros Pasajes

248 Cuotas de Inscripcion

no deberd exceder el 20% del presupuesto total anual del proyecto. Los comités evaluadores podran asignar un monto
mayor, previa justificacion académica. Los responsables deberan sefialar el evento para el que solicitan apoyo, indicando
quienes de los participantes asistiran (responsable, corresponsable, participante UNAM). Se debera promover la
realizaciéon de conferencias remotas a través de internet y medios digitales en concordancia con el Programa de
Racionalidad Presupuestal 2020.

Adicionalmente, con motivo de las medidas de contingencia tomadas en México y en el mundo por la pandemia COVID-
19, se recomienda que se consideren seriamente, en la elaboracion de las solicitudes, las restricciones vigentes respecto
a la organizacién y realizacién de eventos y reuniones, asi como en la programacion de actividades de intercambio, y se
fundamente la razén por la cual dichas actividades deberian considerarse indispensables e impostergables.

12. Los recursos asignados a las partidas 222 Edicién y digitalizacidn de libros y revistas y 233 Servicios de mantenimiento
para equipo de computo, seran intransferibles.

13. Los recursos asignados en las partidas: 512 Equipo e instrumental, 514 Equipo de cémputo y 521 Libros, deberan
ejercerse en el primer semestre del afio, con las salvedades, debidamente fundamentadas, que puedan derivarse en las
medidas extraordinarias por la contingencia provocada por la pandemia COVID-19 o los paros en las entidades
académicas.

14. Las facturas y los comprobantes de los gastos deberdn presentarse en tiempo y forma en la etapa correspondiente
y cumplir con los requisitos fiscales. Deberan estar a nombre de la UNAM-plantel del proyecto e indicar la clave de éste.

15. Para ejercer cualquier recurso asignado a los proyectos INFOCAB, sera necesaria la firma del responsable del proyecto
en los formatos administrativos, como son: formas multiples, boletos de avidn, viaticos, o profesores invitados, entre
otros.



https://dgapa.unam.mx/images/papiit/2020_programa_racionalidad.pdf
https://dgapa.unam.mx/images/papiit/2020_programa_racionalidad.pdf
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16. Sdlo se asignaran recursos para la adquisicion de equipo complementario para el desarrollo de los proyectos, por lo
tanto, no se apoyaran solicitudes de construccidon o adquisicion de infraestructura material o de hardware-software
general para aulas, laboratorios o auditorios, entre otros espacios universitarios. El responsable académico debera
buscar el aprovechamiento del equipo, instalaciones y apoyo técnico disponible en su plantel y en otras entidades de la
UNAM.

17. La DGAPA se reserva la facultad de supervisar y/o solicitar la auditoria del ejercicio de los recursos asignados en el
desarrollo del proyecto, en aquellos casos de incumplimiento a la normatividad del INFOCAB, o alguna condicién que el
Comité de Evaluacién hubiera impuesto al responsable para el desarrollo del proyecto.

Il. TRANSFERENCIA DE RECURSOS PRESUPUESTALES

18. Los recursos financieros asignados y aprobados a una partida podran transferirse a otra, de acuerdo con las
necesidades de cada proyecto, cumpliendo con lo especificado en estas Reglas de Operacion, siempre y cuando esté
justificado y no se trate de recursos asignados a las partidas 222 Edicidn y digitalizacion de libros y revistas y 233 Servicios
de mantenimiento para equipo de cémputo, las cuales son intransferibles.

19. La solicitud de transferencia sera realizada en linea, a través del sistema de gestidon electrénica de la DGAPA
(GeDGAPA). Las solicitudes de transferencia deberan apegarse al procedimiento sefialado en la Circular DGAPA/01/2019.

20. Sdlo se podran realizar adecuaciones presupuestales (transferencias) entre partidas autorizadas en los casos en que
la justificacion presentada por el responsable del proyecto favorezca el desarrollo de éste, cuando no contravengan las
observaciones del Comité de Evaluacion correspondiente, la normatividad universitaria vigente (Politicas y Normas de
Operacion Presupuestal de la UNAM) ni las especificaciones de las Reglas de Operacidn 2021 del INFOCAB.

21. En el caso de transferencias a las partidas 249 Licencias de Sistemas Informaticos (software) y 514 Equipo de
Computo, se requiere de la autorizacion de los Comités Evaluadores o de la DGAPA, y del Consejo Asesor en Tecnologias
de Informacién y Comunicacién de la Direcciéon General de Computo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
(DGTIC) de la UNAM.

22. En el caso de una situacion extraordinaria por confinamiento, se seguira el procedimiento alternativo establecido en
el Aviso DGAPA/004/2020. En estos casos, de manera temporal y en tanto se reanuda la normalidad de las actividades
universitarias, los tramites de adecuaciones presupuestales deberdn realizarse exclusivamente en forma electrénica.

23. El procedimiento de transferencias es el siguiente:

a) El responsable del proyecto solicitard a la Secretaria Administrativa de su entidad, presentar a la DGAPA el formato de
transferencia, para que sea autorizada.

b) La solicitud de transferencia deberd contener la justificacion académica (el motivo de la transferencia), a fin de evaluar la
pertinencia y, en su caso, autorizarla.

c) También debera describir la forma en que solventara el gasto asignado originalmente por el Comité de Evaluacién INFOCAB.
d) Lasolicitud de transferencia debera tramitarse con anticipacién a la solicitud del pago.
e) Podra incluir mas de una transferencia por solicitud. Sélo podra tener una solicitud de transferencia en evaluacion.

f)  Unavez que se cuente con el formato correspondiente aprobado por la DGAPA, el tramite debera continuarse en la Unidad
Administrativa de su entidad académica.

g) Elsecretario o jefe de unidad administrativa de cada entidad seguira el procedimiento establecido por la Direcciéon General
de Presupuesto (DGPO) para realizar la transferencia autorizada por la DGAPA, a través del Sistema de Adecuaciones y
Recalendarizaciones http://presupuesto.unam.mx. Para proceder con el trdmite serd obligatorio adjuntar el formato de
transferencia autorizado por la DGAPA.



https://dgapa.unam.mx/images/infocab/2020_dgapa_aviso_extraordinario_004.pdf
http://presupuesto.unam.mx/
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h) Enresponsable podré consultar el estado de su solicitud en el sistema SIAUweb, ingresando con sus claves, o podra solicitar
en su Unidad Administrativa el estado de cuenta correspondiente. Una vez verificado que tiene recursos suficientes, podra
realizar las solicitudes de compra o de servicios que requiera.

IIl. PRODUCTOS PARA MEJORAR E INNOVAR LA EDUCACION

24. Los proyectos deberan contemplar la generacion de productos y actividades, tales como:

a) Articulos, libros, manuales, guias y fasciculos;

b) Libros de texto acordes con los planes y programas de estudio del bachillerato vigentes;

c¢) Materiales didacticos con o sin tecnologia (juegos, tutoriales, aplicaciones digitales, libros electrénicos, sitios Web, MOOC,
etcétera);

d) Materiales de difusion, eventos académicos diversos (coloquios, encuentros, seminarios, etcétera);

e) Actividades de formacién de recursos humanos (cursos, talleres, practicas de campo, etcétera); y

f)  Otros productos que contribuyan a la innovaciéon educativa, al mejoramiento de la ensefianza y a la difusién del proyecto.

25. En cualquiera de estas lineas tematicas, se privilegiaran las propuestas mas originales que contribuyan a innovar o
mejorar la modalidad mixta de ensefianza y aprendizaje en el bachillerato o que propongan la elaboraciéon de libros de
texto para el nivel bachillerato de forma conjunta entre profesores de ese nivel y profesores y/o investigadores de la
disciplina de que se trate. Los temas privilegiados podrdn acompaniarse de productos tales como: manuales, programas
y aplicaciones digitales, asociados a los planes de estudio vigentes que contribuyan a reforzar los esquemas de
ensefianza-aprendizaje. Estos deberan ser recursos didacticos interactivos y formaran parte del repositorio de la Red
Universitaria de Aprendizaje (RUA) hospedada en la direccidn http://www.rua.unam.mx/, administrada por la Direccion
General de Cémputo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (DGTIC). Para asegurar la pertinencia y calidad de
los recursos didacticos serd necesario contar con el aval de expertos convocados por la DGTIC y la DGAPA.

26. Los recursos financieros solicitados y asignados en la partida 222 Edicion y digitalizacién de libros y revistas se
dirigiran exclusivamente a la publicacidon de las obras en medios electrénicos para facilitar la difusion al alumnado y para
proteger al medio ambiente.

27. Los libros o manuales deberan ser resultado original del proyecto, por lo que no se financiardn traducciones ni
reimpresiones de libros, compilaciones o antologias. Unicamente se autorizardn antologias a las que se les otorgue un
valor agregado (por ejemplo, que contengan comentarios, andlisis, ejercicios, etc.). Adicionalmente, deberan contar con
los correspondientes derechos de autor. Los autores de las obras deberan ser participantes del proyecto sin excepcion.

28. Los libros electrénicos deberan contar con el dictamen aprobatorio del Comité Editorial de su entidad académica. En
el caso de aquéllas que aun no cuenten con Comité propio podran solicitar el apoyo del Comité Editorial de la DGAPA.
En el caso de las coediciones, los derechos también corresponderan a la UNAM. Las publicaciones deberan apegarse a
los ordenamientos editoriales y de distribucion establecidos por la UNAM. La pagina legal debera especificar que todos
los derechos pertenecen a la UNAM y que la obra se financié con recursos del UNAM-DGAPA-INFOCAB, indicando la
clave y numero del proyecto.

29. Los libros electrénicos resultado de proyectos financiados por el IBFOCAB seran puestos a disposicion de la
comunidad universitaria en el portal de la UNAM: http://publicaciones.unam.mx/.

30. El responsable deberd realizar la entrega formal de su obra a la DGAPA mediante un escrito, acompafiado del archivo
digital de la obra que incluya los metadatos correspondientes (FASU_02), mediante un dispositivo de almacenamiento
digital, etiquetado con los datos generales del proyecto.

31. El responsable debera entregar en la etapa de informe final sus productos mediante dispositivos de almacenamiento
digital, etiquetados con los datos generales del proyecto.



http://www.rua.unam.mx/
http://publicaciones.unam.mx/
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32. Todos los productos derivados de los proyectos deberan de otorgar reconocimientos a INFOCAB con la siguiente
leyenda: ‘Trabajo realizado con el apoyo del Programa UNAM-DGAPA-INFOCAB’, y la clave del proyecto o, en su caso su
versién en inglés, si los productos estan idioma extranjero, la leyenda: ‘This work was supported by UNAM-DGAPA-
INFOCAB’.

IV. RESPONSABLE Y PARTICIPANTES

33. Los proyectos deberdn contar con un responsable académico que cumpla con los requisitos sefialados en el primer
parrafo de la Convocatoria vigente. El personal académico contratado por articulo 51 del Estatuto del Personal
Académico (EPA) Unicamente podrd participar en proyectos cuya duracion sea de un afio.

34. Los académicos que participen en los proyectos en ningln caso podran recibir pago por sus servicios ni otro apoyo
econdmico por su participacion; no obstante, podran hacer uso de los recursos del proyecto en actividades académicas,
nacionales o extranjeras.

35. EI INFOCAB sdlo apoya actividades dentro del proyecto (viaticos, pasajes, gastos de trabajo de campo, intercambio
académico e inscripciones a congresos) para los participantes registrados, por lo que, una vez aprobado el proyecto, el
responsable deberd mantener actualizado su grupo de participantes tanto académicos como alumnos. Para ello, debera
actualizar su informacidn (altas o bajas de participantes) en linea a través del Sistema de Gestion Electrénica GeDGAPA
(https://zafiro.dgapa.unam.mx/registro/inicio) en el momento que lo requiera, notificando a la DGAPA cualquier cambio
que registre relativo a los participantes autorizados.

36. Las responsabilidades del responsable académico son:
a) Capturar la solicitud del proyecto nuevo (incluidos los participantes), el resumen de actividades y el informe final de acuerdo
con los calendarios que establezca la DGAPA.

b) Mantener actualizada la lista de los participantes del proyecto a lo largo de su duracion.

c) Gestionar o solicitar los tramites administrativos correspondientes a todas las partidas presupuestales asignadas al
proyecto.

37. A continuacion se listan los casos en los que aplica el cambio de responsable académico o la cancelacién de proyecto,
asi como el procedimiento a seguir:

Cuando el responsable académico... Accion aplicable: Procedimiento

El responsable académico debera comunicar a través de un
Cancelacion de proyecto escrito dirigido a los titulares de la DGAPA, de la DAD y del
nuevo plantel de adscripcion, de su decision de no aceptar realizar el
proyecto por las causas que a su juicio convengan

o No acepte los recursos financieros asignados por los
comités de evaluacion o de reconsideracion para el
desarrollo del proyecto

o No presente en tiempo y forma el resumen de

actividades requerido (proyectos a dos periodos) El proyecto vigente seré cancelado mediante procedimiento

« No presente en tiempo y forma o no apruebe su Cancelacion de proyecto interno de la DAD; se dara aviso oficial una vez cancelado el
X . vigente proyecto al responsable académico y a los titulares del plantel
informe final, y cuente con un proyecto nuevo vigente de adscripcion y de la DGAPA

sujeto a la aprobacion del proyecto que concluye
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e Se ausente por més de seis meses por cualquier El titular del plantel de adscripcion debera comunicar a través
causa de oficio dirigido al titular de la DGAPA, con copia al titular de
o Se ausente en forma definitiva la DAD, procediendo de acuerdo a cualquiera de las

o Esté contratado a través de lo dispuesto por el articulo siguientes opciones:

51 del EPA y no le sea extendido su contrato por la Cambio de responsable a) Designar a un nuevo responsable académico de su propio
temporalidad necesaria para desarrollarlo o concluirlo | @cadémico o cancelacion | plantel para continuar el proyecto, que sea especialista en el
« Solicite iubilacié . bio de adscrinié de proyecto temay que cumpla con los requisitos establecidos en la
téorrlr?ikijclije |;cr:<t)rr;,tgenun0|a, camblo de adscripcion o convocatoria INFOCAB correspondiente,
. ) ) 6
o Decida renunciar al proyecto por cuestiones . B
personales (de salud o de otra indole) b) Solicitar la cancelacion del proyecto.

38. El funcionario responsable ante la Red de Articulacion DGAPA en cada plantel o dependencia fungira como Enlace
con el INFOCAB. Tendrd como responsabilidad promover el programa y facilitar el desarrollo de los proyectos y, en
acuerdo con los responsables, apoyar la adecuada gestion académica y administrativa de los mismos; asi como difundir
los resultados y productos generados con apoyo del INFOCAB, y propiciar su utilizacién en el plantel.

V. RECURSO DE RECONSIDERACION

39. Los responsables académicos podran hacer uso de su derecho de reconsideracién en los casos en los que reciban un
dictamen desfavorable en sus solicitudes de proyecto nuevo e informe final de acuerdo con los calendarios establecidos
por la DGAPA para ello. Los dictamenes desfavorables contemplados podran deberse a: no aprobacién de proyecto
nuevo, reduccién de recursos presupuestales, y no aprobacion de informe final.

40. Para evaluar una solicitud de reconsideracién de un proyecto, los comités de reconsideraciéon tomardn en cuenta
Unica y exclusivamente la documentacién presentada originalmente. Sélo se aceptardn aclaraciones a la solicitud original
y al dictamen, por lo que no se podran incluir nuevos elementos ni documentacién adicional, a excepciéon de que dichos
comités lo requieran.

V1. RESGUARDO DE RECURSOS PRESUPUESTALES A TRAVES
DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DE CUENTAS POR PAGAR

41. El uso de los recursos asignados a los proyectos INFOCAB debera realizarse conforme a las metas programadas para
el afo en curso. Le recordamos que el ejercicio de las partidas 512, 514 y 521 debera realizarse en el primer semestre
del afo. Es importante que ejerza todo el presupuesto asignado en cada etapa del proyecto.

a) Enelsupuesto de que al cierre del ejercicio 2021 (etapa 32) se tengan tramites administrativos por concluir, el responsable
de manera excepcional podrad solicitar a la DGAPA el resguardo del recurso correspondiente a través del procedimiento de
creacion de cuentas por pagar, presentando la justificacion detallada, asi como la documentacidn respectiva:

. solicitud de requisicion
. orden de compra

. pedido

o contrato

. orden de trabajo

con el cual se formalice el compromiso adquirido con el proveedor o contratista, que permita valorar el inicio del tramite y
las razones por las cuales no ha podido concluirse el tramite administrativo correspondiente. La DGAPA deberd autorizar
esta solicitud de acuerdo con las Politicas y Normas de Operacion Presupuestal de la UNAM vigentes.

b) El area administrativa de su entidad académica debera continuar el tramite y solicitar a la DGPO la creacion de cuentas por
pagar para los recursos pendientes por ejercer, quien debera adjuntar esta solicitud autorizada por la DGAPA. Los recursos
reservados estaran disponibles para su ejercicio hasta la fecha que establezca la autoridad administrativa de la UNAM. Es
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importante enfatizar que, una vez que se lleve a cabo el cierre del presente ejercicio presupuestal, no podrdn realizarse
transferencias entre partidas de gasto de ningln proyecto de investigacion creado con presupuesto 2021; por tal motivo,
las adecuaciones que se requieran deberan presentarse oportunamente y de conformidad con la circular presupuestal de
cierre referida.

VIl. TRANSPARENCIA

Para cumplir con lo establecido en el “Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad
Nacional Autonoma de México” aprobado el 18 de agosto de 2016:

42.La DGAPA se compromete a tratar de manera confidencial toda la informacién derivada de los procesos de recepcion,
evaluacion, financiamiento y desarrollo de los proyectos que someten los académicos en el marco del INFOCAB,
incluyendo la propiedad intelectual de terceras personas.

43. Asimismo, en cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia (de la cual la UNAM es sujeto obligado), en
el caso de que su proyecto de investigacion sea aceptado para ser apoyado por el INFOCAB, la DGAPA integrard, a partir
de los datos contenidos en la base de datos de la dependencia, una version publica de su expediente, el cual se hara
disponible a través del portal de transparencia institucional. Dicha version publica contendra la siguiente informacion:

a) Datos generales del proyecto (titulo, clave de identificacién, palabras clave, drea de conocimiento, disciplina,
especialidad, plantel de adscripcion del proyecto, modalidad, duracidn, y etapa).
b) Nombre del responsable y plantel de adscripcion.
c) Sintesis de la propuesta.
d) Contribucién de la propuesta.
e) Nombres de los participantes por etapa (académicos y estudiantes). Institucion de procedencia.
f)  Monto del presupuesto asignado.
g) Justificacion académica y administrativa del presupuesto.
h) Dictamen
44. Los resultados de la investigacion estaran disponibles una vez que haya concluido el proyecto y su evaluacion, y se

pondran a la disposicién de la comunidad bajo los preceptos que sefiala la Ley Federal de Derechos de Autor. La DGAPA
publicara dicha informacién, procurando en todo momento difundirla a través del Portal de Datos Abiertos UNAM.

45. Los responsables de los proyectos, deberan vigilar el seguimiento y cumplimiento de las reglas de operacién durante
el desarrollo de éste, con el objeto de hacer transparente el manejo y uso de los recursos en cada una de partidas
otorgadas.
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VIIl. GUIA DE PARTIDAS PRESUPUESTALES 2021

211. Viaticos para el personal

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacidn, hospedaje, prima de seguro por
accidentes, transportes urbanos, y otros que se generan en los viajes de los participantes del proyecto que sean
académicos de la UNAM, para el desempefio de sus actividades académicas, en un lugar diferente al de su adscripcion,
siempre y cuando hayan sido solicitados en la propuesta original y autorizados por el Comité Evaluador. La asignacién
de viaticos debera ajustarse a las cuotas establecidas en las Normas de operacién y clasificador por objeto del gasto
vigente.

Cuota diaria por Zona
Zona 1 $1,663.00
Zona 2 $1,485.00
Zona 3 $1,307.00
Zona 4 USD$ 240.00

La asignacion de viaticos debera ajustarse a las tarifas establecidas en las Politicas y Normas de Operacion Presupuestal
de la UNAM vigentes.

Zona 1. Comprende las ciudades de las fronteras norte y sur del pais, de los estados de Baja California, Baja California Sur,
Sonora, Quintana Roo, Acapulco, Gro. y Ensenada, B.C.

Zona 2. Comprende los diversos puertos maritimos, con excepcion de Acapulco, Gro. y de Ensenada, B.C.
Zona 3. Comprende todos los lugares del pais que no se sefialen en las zonas 1y 2.
Zona 4. Comprende cualquier lugar del extranjero.

Se debera promover la realizacion de conferencias remotas a través de internet y medios digitales en concordancia con
el Programa de Racionalidad Presupuestal 2020.

Adicionalmente, con motivo de las medidas de contingencia tomadas en México y en el mundo por la pandemia COVID-
19, se recomienda que se consideren, seriamente, en la elaboracion de las solicitudes, las restricciones vigentes respecto
a la organizacidn y realizacion de eventos y reuniones, asi como en la programacion de actividades de intercambio, y se
fundamente la razén por la cual dichas actividades deberian considerarse indispensables e impostergables.

Restricciones
a) Solo se pagaran viaticos al personal académico de la UNAM.
b) Los viaticos se otorgaran exclusivamente por los dias autorizados para el desempefio de las actividades motivo de la
comision.
c) Solo se pagaran viaticos a cada participante académico por un maximo de 30 dias.

d) No se aprueban reembolsos de recursos adicionales a los que ampara la comision autorizada. El Titular de la entidad o
dependencia y el Secretario o Jefe de Unidad Administrativa vigilaran que no se dupliquen pagos parciales o totales.

Normas de operacion para la asignacion de viaticos
a) Presentar los siguientes documentos:
e  Oficio o carta de autorizacion de la comision, aprobada por el Consejo Técnico, Interno o Asesor, indicando el
lugar, los dias, fechas y actividades a realizar.
e  Formato administrativo para la solicitud de pago de viaticos de acuerdo a las Normas de Operacidn del Comité de
Simplificacion Administrativa.

b) En caso de que no se lleve a cabo la actividad, el responsable del proyecto, deberd devolver los recursos en la Secretaria o
Jefatura de Unidad Administrativa de su entidad académica.



https://dgapa.unam.mx/images/papiit/2020_politicas_normas_operacion_presupuestal.pdf
https://dgapa.unam.mx/images/papiit/2020_politicas_normas_operacion_presupuestal.pdf
https://dgapa.unam.mx/images/papiit/2020_programa_racionalidad.pdf
http://dgapa.unam.mx/images/papime/comite_simplificacion_administrativa_normas_operacion.pdf
http://dgapa.unam.mx/images/papime/comite_simplificacion_administrativa_normas_operacion.pdf

INFOCAB. Reglas de Operacion 2021

c) Los responsables de que la comision y los recursos entregados fueron debidamente ejercidos seran el Titular de la entidad
o dependencia y los responsables de los proyectos.

d) ElSecretario o Jefe de Unidad Administrativa sera el responsable del resguardo del oficio de solicitud interna con la siguiente
documentacion soporte: el oficio o carta de autorizacion de la comisidn autorizada por el Titular, en el caso del personal
académico por el Consejo Técnico y comprobante de pago del seguro de viaje.

212. Pasajes aéreos

Descripcion
Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de los pasajes aéreos que requiera el personal académico participante
durante el desarrollo del proyecto.

Se debera promover la realizacion de conferencias remotas a través de internet y medios digitales en concordancia con
el Programa de Racionalidad Presupuestal 2020.

Adicionalmente, con motivo de las medidas de contingencia tomadas en México y en el mundo por la pandemia COVID-
19, se recomienda que se consideren seriamente, en la elaboracién de las solicitudes, las restricciones vigentes respecto
a la organizacidn y realizacion de eventos y reuniones, asi como en la programacion de actividades de intercambio, y se
fundamente la razén por la cual dichas actividades deberian considerarse indispensables e impostergables.

Restricciones
a) Solo se pagaran pasajes aéreos en clase econdmica o turista.

b) La adquisicidén de pasajes aéreos nacionales y extranjeros, asi como su comprobacion, deberan realizarse conforme a los
lineamientos y procedimientos institucionales (Circular SADM/014/2016).

c) Lacompra debe realizarse en una sola exhibicion y no en parcialidades.

Normas de operacidn para el pago de pasajes aéreos

a) Para los participantes nacionales, se deberd indicar el lugar de salida y el de destino, las fechas del viaje y el monto en
moneda nacional. Se deberd seguir el procedimiento indicado en la Circular SADM/014/2016.

b) Parala compra de boletos de avidn en el extranjero para profesores invitados, se debera presentar:

e  Recibo de compra emitido por la aerolinea o pagina web.

e  Recibo firmado por el profesor visitante con el visto bueno del responsable o corresponsable.
e  Copia del boleto de avién y/o pase de abordar original de llegada al pais.

e  C(Carta deinvitacion firmada por el responsable o corresponsable.

e  Formato administrativo correspondiente.

c) Los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI’s) derivados de la adquisicion de boletos de avion, deberan ser
expedidos en todo momento a nombre de la Universidad Nacional Auténoma de México ademas de cumplir con todos los
requisitos fiscales.

d) Cuando las entidades y/o dependencias universitarias, encuentren un boleto a menor costo o en un horario que se ajuste a
sus necesidades con otra aerolinea diferente a la especificada en la Circular SADM/014/2016, podran adquirirlo. Con la
finalidad de acreditar que la compra fue mas barata o con un horario distinto, la entidad o dependencia tendran que anexar
al expediente la cotizacién del IN-PLANT de AEROMEXICO, en un término méaximo de veinticuatro horas, entre las dos
propuestas.

e) Los tramites para el pago o reembolso de boletos de avidn deberdn realizarse dentro del calendario emitido anualmente
por la Direccién General de Control Presupuestal.

f)  El costo de los boletos de avidn afectara el presupuesto del ejercicio en el que se adquieran, independientemente de la
fecha de vuelo. A fin de obtener mejores precios, se recomienda su adquisicidn con suficiente anterioridad.

g) No es necesaria la autorizacién de la DGAPA para la compra anticipada de los boletos de avion.
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214. Gastos de intercambio

Descripcion
Son las erogaciones por concepto de alimentacién, hospedaje y transportacidén para atender a profesores invitados
nacionales y extranjeros.

Condiciones

a)
b)

El responsable del proyecto sera el encargado de realizar la invitacion correspondiente.

Los gastos de intercambio se otorgaran exclusivamente por los dias necesarios para el desempefio de las actividades
académicas aprobadas por el Comité Evaluador.

Los cheques emitidos por el Patronato Universitario que amparan estos gastos se elaboraran a nombre del profesor invitado
y/o beneficiario.

Los recursos asignados para este propdsito no estaran sujetos a comprobacion.

En caso de exceder el presupuesto original autorizado, se debera presentar una justificacion de la solicitud adicional.

En caso de que no se lleve a cabo la actividad, el responsable del proyecto debera devolver los recursos en la Secretaria o
Jefatura de Unidad Administrativa de su dependencia o entidad académica.

Se debera promover la realizacion de conferencias remotas a través de internet y medios digitales en concordancia con
el Programa de Racionalidad Presupuestal 2020.

Adicionalmente, con motivo de las medidas de contingencia tomadas en México y en el mundo por la pandemia COVID-
19, se recomienda que se consideren seriamente, en la elaboracién de las solicitudes, las restricciones vigentes respecto
a la organizacidn y realizacion de eventos y reuniones, asi como en la programacion de actividades de intercambio, y se
fundamente la razén por la cual dichas actividades deberian considerarse indispensables e impostergables.

Restricciones
a) Solo se podran pagar estancias por un maximo de 30 dias.
b) No se autorizaran gastos de intercambio generados por profesores invitados que no hayan sido registrados como
participantes en el proyecto.
c) Para cubrir los gastos de transportacion aérea, se debera recurrir a la partida 212 Pasajes Aéreos.
d) Losrecursos asignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar la partida 215 Gastos de Trabajo de Campo.

Normas de operacidn para la asignacidn de gastos de intercambio académico
Presentar los siguientes documentos:

a)

b)

d)

e)

Cartas de invitacion y aceptacion del profesor invitado, redactadas en espafiol o inglés; el programa de las actividades a
desarrollar, indicando lugar y duracién del evento, y el presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir.

Solicitud de pago por gastos de intercambio, firmado por el responsable o corresponsable, utilizando el formato
administrativo para la solicitud de pago de gastos de intercambio de acuerdo a las Normas de Operacidn del Comité de
Simplificacion Administrativa.

La entidad académica o dependencia podra solicitar pago al proveedor cuyos servicios estén destinados
al gasto de intercambio, presentando el formato administrativo de acuerdo a las Normas de Operacion del Comité de
Simplificacion Administrativa.
El Secretario o Jefe de Unidad Administrativa sera el responsable del resguardo del oficio de solicitud interna con la
siguiente documentacion soporte:

e  carta de invitacidn,

e  programa de las actividades a desarrollar,

e  |ugary duracion del evento,

e  carta de aceptacion del profesor invitado y

e  copia de identificacién oficial en caso de invitados nacionales y del pasaporte en el de profesores extranjeros;

e asicomo el presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir
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215. Gastos de trabajo de campo

Descripcion
Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos necesarios de cualquiera de los participantes registrados en el proyecto
para la realizacién de las investigaciones de campo en el area metropolitana de la Ciudad de México y/o interior del pais,
asi como estancias de investigacion o reuniones académicas y de trabajo en el territorio de la Republica Mexicana o en
el extranjero, siempre y cuando se soliciten en el proyecto y sean autorizadas por los Comités Evaluadores, tales como:

e  Adquisiciones menores ocasionales durante el trabajo de campo.

e  Alquiler de semovientes

e  Alquiler de lanchas y vehiculos

e  Compra de combustible

o Estancias en areas rurales

e  Gastos de alojamiento

e  Gratificacion a jornaleros

° Peaje

e  Alimentacidn y hospedaje de estudiantes en reuniones académicas

Normas de operacion para la asignacion de trabajo de campo
Presentar los siguientes documentos:
a) Oficio o carta de autorizacidon de la comision que debera contener el objetivo, funciones, temporalidad y lugar de la
comision.
b) Solicitud de pago por gastos de trabajo de campo de acuerdo al Formato 3 de las Normas de Operacion del Comité de
Simplificacién Administrativa (Consultar tramites en su entidad).
c) Lista de participantes y presupuesto del tipo de gasto a cubrir, firmados por los responsables de los proyectos.

d) Comprobante de pago del seguro de viaje, que ampare a todos los participantes de la actividad (personal académico,
estudiantes, profesores visitantes).

e) Elresponsable o corresponsable podra solicitar en los casos donde sea factible, pago al proveedor cuyos servicios o bienes
estén destinados al trabajo de campo a desarrollar, presentando el formato administrativo (Solicitud de Pago a Proveedor
por Trabajos de Campo), esta solicitud deberd ser presentada con documentacion que relna requisitos fiscales (Formato 4).

f)  En caso de que no se lleve a cabo la actividad, el responsable del proyecto deberd devolver los recursos en la Secretaria o
Jefatura de Unidad Administrativa de su entidad académica.

g) Serdresponsabilidad del titular de la dependencia, y de los responsables de los proyectos que los recursos entregados para
trabajos de campo sean utilizados para ese fin.

h) ElSecretario o Jefe de Unidad Administrativa sera el responsable de resguardar el oficio de solicitud interna con la siguiente
documentacion soporte: lista de participantes autorizada por el responsable del proyecto, comprobante de pago del seguro
de viaje y presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir.

Restricciones

a) Los gastos de trabajo de campo se otorgaran exclusivamente por los dias necesarios para el desempefio de las actividades
motivo del trabajo de campo, estancia académica o reunion de trabajo.

b) En caso de exceder el presupuesto original autorizado, se debera presentar una justificacion de la solicitud adicional.

c) Los recursos asignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar la partida 214 Gastos de Intercambio.

218. Otros pasajes

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a cubrir el servicio de transportacién urbana, terrestre o maritima, con excepcion de
aquellos gastos que se realicen en la zona metropolitana de adscripcién de los responsables o los corresponsables, que
no formen parte de una investigacidon de campo, siempre y cuando se soliciten en el proyecto y sean autorizadas por los
Comités Evaluadores.
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Se debera promover la realizacion de conferencias remotas a través de internet y medios digitales en concordancia con
el Programa de Racionalidad Presupuestal 2020.

Adicionalmente, con motivo de las medidas de contingencia tomadas en México y en el mundo por la pandemia COVID-
19, se recomienda que se consideren seriamente, en la elaboracién de las solicitudes, las restricciones vigentes respecto
a la organizacidn y realizacion de eventos y reuniones, asi como en la programacion de actividades de intercambio, y se
fundamente la razén por la cual dichas actividades deberian considerarse indispensables e impostergables.

Instrucciones para su solicitud
Indicar el lugar de salida y el de destino, las fechas de viaje, el nUmero de viajeros y el tipo de transportacion, asi como
el monto en moneda nacional.

Normas de operacion para la asignacion de otros pasajes
Presentar los siguientes documentos:

a) Boleto de autobds, tren o barco.

b) Formato administrativo correspondiente.

222. Edicion y digitalizacion de libros y revistas

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos de edicion y digitalizacion de libros electrdnicos (e-book). Los recursos
financieros solicitados y asignados en la partida 222 Edicion y digitalizacion de libros y revistas se dirigirdn
exclusivamente a la publicacidon de las obras en medios electrdnicos para facilitar la difusién al alumnado y para proteger
al medio ambiente.

Los libros o manuales deberadn ser resultado original del proyecto, por lo que no se financiardn traducciones ni
reimpresiones de libros, compilaciones o antologia. Unicamente se autorizaran antologias a las que se les otorgue un
valor agregado (por ejemplo, que contengan comentarios, analisis, ejercicios, etc.). Adicionalmente, deberan contar con
los correspondientes derechos de autor. Los autores de las obras deberan ser participantes del proyecto sin excepcion.

Los libros electrénicos deberan contar con el dictamen aprobatorio del Comité Editorial de su entidad académica. En el
caso de aquéllas que aun no cuenten con Comité propio podran solicitar el apoyo del Comité Editorial de la DGAPA. En
el caso de las coediciones, los derechos también corresponderan a la UNAM. Las publicaciones deberan apegarse a los
ordenamientos editoriales y de distribucion establecidos por la UNAM. La pagina legal debera especificar que todos los
derechos pertenecen a la UNAM y que la obra se financié con recursos del UNAM-DGAPA-INFOCAB, indicando la clave
y numero del proyecto.

Los libros electrénicos resultado de proyectos financiados por el INFOCAB seran puestos a disposicion de la comunidad
universitaria en el portal de la UNAM: http://publicaciones.unam.mx/.

Restricciones
a) En proyectos de dos periodos, sin excepcion se autorizaran los recursos de esta partida para el segundo afio.
b) Los recursos asignados en esta partida son intransferibles.

Procedimiento
Para su tramite, el responsable deberd presentar a través de un escrito la siguiente documentacion:
a) Datos generales del proyecto y titulo del libro
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b) Carta compromiso firmada por el responsable del proyecto, en la que establezcan su compromiso de apegarse a los
ordenamientos editoriales generales de la UNAM, y especificos de las entidades académicas, asi como reglamentaciones
vigentes en la materia.

c) Dictamen académico con la aprobacidn para publicar la obra, emitido por el Comité Editorial de la entidad académica del
proyecto, o por el Comité Editorial de la DGAPA.

d) Ensu caso, contrato de coedicion, registrado y depositado en la Direccion General de Asuntos Juridicos (Gaceta UNAM, 5
de septiembre de 2011).

e) Factura del proveedor.

f)  Después del uso de los recursos de esta partida, el responsable debera comunicar por escrito a la DGAPA en un plazo no
mayor a noventa dias, la conclusion del tramite de disposicién de su obra en el portal de Publicaciones de la UNAM
(http://publicaciones.unam.mx/) que incluya la liga en donde se aloja su libro electrénico.

223. Encuadernaciones e impresiones

Descripcion

Son las asignaciones de recursos destinadas a cubrir los gastos por encuadernacién y empastado de libros y documentos;
asi mismo, incluye gastos por impresion de programas, folletos, tarjetas, carteles, mantas, papeleria y otros, relacionados
directamente con el proyecto.

Los manuales deberdn ser en formato electrdnico, por lo que los recursos solicitados para su edicidon deberdn ubicarse
en la partida 222 Edicién y Digitalizacion de Libros y Revistas, y sujetarse a todas las disposiciones de esa partida, que
incluyen la evaluacién de su obra por el Comité Editorial de su entidad académica.

Restricciones
a) No se autorizara la impresion de tesis de ningun tipo.
b) Se cancelaran las invitaciones en papel para todo tipo de eventos.

c) Los recursos asignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar la partida 222 Edicién y Digitalizacion de
Libros y Revistas.

Instrucciones para su solicitud
Indicar el tipo de impresiones, el tiraje y el costo calculado.

Normas de operacidén para pago al proveedor

Presentar los siguientes documentos:
a) Factura electrdnica que retna requisitos fiscales o impresiones de las facturas electrénicas (CFDI).
b) Formato administrativo correspondiente.

231. Servicios de mantenimiento de equipo de laboratorio y diverso

Descripcion
Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de la reparacion y el mantenimiento de equipo utilizado
en el desarrollo del proyecto.

Instrucciones para su solicitud

Indicar el tipo de servicio que solicita y la cotizacién estimada.

Normas de operacion para pago al proveedor

Presentar los siguientes documentos:
a) Factura electrdnica que reuna requisitos fiscales o impresiones de las facturas electrénicas (CFDI).
b) Formato administrativo correspondiente.
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Restricciones

a) Se podra pagar el mantenimiento de equipo que no haya sido comprado con recursos del INFOCAB, siempre y cuando dicho
equipo se utilice en el desarrollo del proyecto.

b) No se pagard el mantenimiento o la reparacion de ningun tipo de vehiculo, mobiliario y adecuaciones de obra civil a la
infraestructura de la entidad.

233. Servicios de mantenimiento para equipo de cémputo

Descripcion
Son las asignaciones de recursos destinados a cubrir los servicios de reparacion y mantenimiento del equipo de computo
utilizado en el desarrollo del proyecto.

Instrucciones para su solicitud
Indicar el tipo de servicio que solicita y la cotizacién estimada.

Normas de operacion para pago al proveedor
Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrdnica que reuna requisitos fiscales o impresiones de las facturas electrénicas (CFDI).
b) Formato administrativo correspondiente.

Restricciones

a) Se podra pagar el mantenimiento de equipo que no haya sido comprado con recursos del INFOCAB, siempre y cuando dicho
equipo se utilice en el desarrollo del proyecto.

b) Los recursos asignados a esta partida no podran ser disminuidos.

243. Otros servicios comerciales

Descripcion
Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de:

e  Analisis de laboratorio en entidades de la UNAM. Solamente cuando los servicios no se puedan realizar en la Institucién, se
autorizardn mediante proveedores externos

e Analisis y preparacidn de muestras en laboratorios institucionales o privados

e  Publicacién de articulos en revistas, siempre y cuando sean producto del proyecto
e  Derechos de autor

e  Registro de patentes

e  Bases de datos

e  Reproduccion de material filmico y fotogréfico

e  Servicio externo de fotocopiado

e  Adicionalmente, los servicios que no pueden ser catalogados dentro de las partidas detalladas en este subgrupo de gasto

Restriccion
No se cubren servicios de mensajeria ni paqueteria.

Instrucciones para su solicitud
Indicar el nombre de la entidad, empresa o persona fisica que prestara el servicio y anexar la cotizacién correspondiente.

Normas de operacidén para pago al proveedor
Presentar los siguientes documentos:
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a) Factura electrdnica que relna requisitos fiscales o impresiones de las facturas electrénicas (CFDI).

b) Formato administrativo correspondiente.

248. Cuotas de inscripcion

Descripcion

Son las erogaciones para cubrir los gastos por concepto de inscripciones a congresos, simposios, coloquios, seminarios
y demas actividades similares de los participantes adscritos a la UNAM registrados en el proyecto, asi como cursos de
capacitacion, siempre y cuando se soliciten en el proyecto y sean autorizadas por los Comités Evaluadores.

Se debera promover la realizacion de conferencias remotas a través de internet y medios digitales en concordancia con
el Programa de Racionalidad Presupuestal 2020.

Adicionalmente, con motivo de las medidas de contingencia tomadas en México y en el mundo por la pandemia COVID-
19, se recomienda que se consideren seriamente, en la elaboracién de las solicitudes, las restricciones vigentes respecto
a la organizacién y realizacion de eventos y reuniones, asi como en la programacion de actividades de intercambio, y se
fundamente la razén por la cual dichas actividades deberian considerarse indispensables e impostergables.

Restricciones
No se cubriran los gastos por:
a) Cuotas de inscripcidn ni cursos de capacitacion de participantes externos a la UNAM.
b) Membresia de alguna asociacién.
c) Donativos de ninguna indole.
d) Suscripciones a revistas periddicas y a periddicos.

Instrucciones para su solicitud
Indicar el nombre de la actividad académica, los participantes y el monto solicitado.

Normas de operacion para pago al proveedor
Presentar los siguientes documentos:

a)  Factura electrénica con los requisitos fiscales, o comprobante de inscripcion con el nombre del interesado y la actividad
académica en la que participa, o copia de la transferencia bancaria a favor de la institucidon organizadora de la actividad
académica (en el caso de actividades académicas nacionales o en el extranjero); o impresiones de las facturas electrénicas
(CFDI).

b) O bien, copia del estado de cuenta donde aparece el cargo (sélo para actividades académicas en el extranjero).

c) Formato administrativo correspondiente.

249. Licencias de sistemas informaticos (software)

Descripcion
Son los importes que se destinan a cubrir el pago por el uso de licencias de sistemas informdticos (software), que los
académicos adquieren para apoyar el desarrollo de sus actividades.
Restricciones
a) Elejercicio de esta partida se debera ajustar a lo establecido en el procedimiento para la adquisicién de software comercial
en la UNAM, que se sefiala en la circular SGEN/SADM/010/2015.
b)  Las sustituciones o las modificaciones de licencias de software deberdn estar autorizadas por los Comités Evaluadores o la
DGAPA, asi como por la Direccién General de Cémputo y de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién (DGTIC).



https://dgapa.unam.mx/images/papiit/2020_programa_racionalidad.pdf
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Instrucciones para su solicitud

Deberd ingresar a la Tienda de Software de la UNAM (http.//www.software.unam.mx) donde verificara la disponibilidad
del mismo. Si esta disponible se descargara directamente del sitio y no sera necesario realizar la compra. Si el software
no esta disponible en la Tienda, debera seguir el procedimiento sefialado en la circular SGEN/SADM/010/2015.

411. Articulos, materiales y utiles diversos

Descripcion
Son las erogaciones destinadas a la adquisicidn de articulos, reactivos, materiales, Gtiles diversos, bienes de consumo no
duraderos y, en general, todos aquellos que sean necesarios para el desarrollo de actividades académicas inherentes al
proyecto, siempre y cuando se soliciten y sean autorizados por los Comités Evaluadores, tales como:

e  (Células, cultivos, tejidos

e  Material bioldgico

e  Material eléctrico

e  Componentes electréonicos

e  Material fotografico, ceramico y de asbesto

e  Material y consumibles para experimentacién

e  Cristaleriay ceramica

e  Productos quimicos

° Reactivos

e  Materiales de papeleria

e  Consumibles de cdmputo

e  Equipo e instrumental cuyo costo unitario sea menor a 100 veces el valor de la UMA vigente (unidad de medida y
actualizacién), incluido el IVA

e  Equipo que, por su naturaleza, no pueda ser inventariado, independientemente de su valor.

Restricciones
Esta partida no cubre:
a) Elpago de servicios generales (correo, luz, teléfono, internet, mensajeria, etcétera)
b) La compra de articulos de limpieza y de mantenimiento de alfombras, cortinas y mobiliario en general.
c) Estuches, fundas, maletines o mochilas para equipo de cémputo.
d) Laadquisicion, construccidn, reparacion o adaptacion de inmuebles, equipo de oficina o de comunicacidn telefénica.

Instrucciones para su solicitud
Indicar la especificacidn de los bienes y anexar su cotizacion.

Normas de operacidn para el pago al proveedor
Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrdnica con los requisitos fiscales y el desglose de los materiales y los articulos adquiridos, o impresiones de las
facturas electrénicas (CFDI).

b) Formato administrativo correspondiente.

c) Enelcaso de compras a través de la Direccion General de Proveeduria (DGPR), formato de requisicion de compra firmado
por el secretario administrativo y por los responsables de los proyectos.



http://www.software.unam.mx/
http://dgapa.unam.mx/images/papime/2015_circular_SGE_SADM_010.pdf
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416. Animales para experimentacion, investigacion y bioterio

Descripcion

Son las asignaciones de recursos destinados a la adquisicion de animales que se utilizan en laboratorios, bioterios y
demads dreas universitarias, con fines de experimentacidon para apoyar la docencia y la investigacion. Los recursos
asignados en esta partida se podran ejercer por las entidades académicas y dependencias administrativas de manera
flexible hasta el limite de su asignacion, junto con las de los grupos 200 y 400 que tienen el mismo tipo de ejercicio.

Restriccion
El manejo, cuidado y utilizacion de los animales debera corresponder a las normatividades establecidas al respecto.

Instrucciones para su solicitud
Indicar la cantidad, el tipo de animal y su costo.

Normas de operacidn para el pago a proveedor

Presentar los siguientes documentos:
a) Factura electrénica con los requisitos fiscales, o impresiones de las facturas electrénicas (CFDI)
b) Formato administrativo correspondiente

512. Equipo e instrumental

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a la adquisicidn de equipo e instrumental para laboratorio y médico quirurgico, equipo
audiovisual, de energia eléctrica y de comunicaciones siempre y cuando se solicite en el proyecto y sea autorizado por
los Comités Evaluadores, cuyo costo unitario sea mayor a 100 veces el valor de la UMA vigente (unidad de medida y
actualizacién), incluido el IVA.

Cuando en el proyecto integral de equipamiento a adquirir en el proyecto, el equipo de cdmputo constituya solamente
un accesorio, como es el caso de audio y video o equipo de videoconferencia, entre otros, la adquisicidn de éste se hara
con cargo a esta partida presupuestal.

Restricciones
a) Los recursos asignados en esta partida deberdn ejercerse en el primer semestre del afio.
b) No estd autorizada la compra de fotocopiadoras.

Instrucciones para su solicitud
a) Describir con la mayor precision posible las caracteristicas del equipo o del instrumental.

b) Anexar la cotizacion actualizada (en moneda nacional o extranjera), asi como el lugar donde se ubicara el equipo o el
instrumental solicitado.

c) Sefalar el nimero de personas que haran uso de él y la utilidad que se le dara.

Normas de operacion para el pago a proveedor
Presentar los siguientes documentos:
a)  Factura electrénica con los requisitos fiscales y el desglose del equipo adquirido, o impresiones de las facturas electrénicas
(CFDI).
a) Comprobante de registro de bienes emitido y autorizado por la Direccidon General del Patrimonio Universitario (DGPU).
b) Formato administrativo correspondiente.

c) Apegarse a las disposiciones correspondientes para los procesos de Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la UNAM, publicada el 29 de junio de 2015.
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d) En el caso de compras a través de la Direccién General de Proveeduria (DGPR), formato de requisicién de compra firmado
por el secretario administrativo y por los responsables de los proyectos. En los campus foraneos, los formatos respectivos
seran tramitados ante los subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios locales, cuando corresponda.

514. Equipo de computo

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a cubrir la adquisicién de equipo para el procesamiento y control de informacion, como
son: computadoras, terminales, impresoras, unidades de discos, servidores, paquetes de computacion (software,
cuando se adquiera preinstalado con equipo nuevo), etcétera, siempre y cuando se solicite de manera explicita en el
proyecto, sea autorizado por los Comités Evaluadores, y tenga un costo mayor a 100 veces el valor de la UMA vigente
(unidad de medida y actualizacion), incluido el IVA.

Restricciones

a) Las adquisiciones deberan estar autorizadas por los Comités Evaluadores y por el Consejo Asesor en Tecnologias de
Informacién y Comunicacién de la UNAM.

b)  Las sustituciones o las modificaciones de equipo de cobmputo deberan estar autorizadas por los Comités Evaluadores y la
DGAPA, asi como por la Direccidon General de Cémputo y de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DGTIC).

c¢)  Losrecursos asignados en esta partida deberan ejercerse en el primer semestre del afio.

Instrucciones para su solicitud
a) Describir las caracteristicas del equipo con la cotizacidn actualizada (moneda nacional o extranjera).
b) Indicar el lugar donde se ubicara el equipo y el nimero de participantes que lo utilizaran.
c) Presentar una justificacién académica de los requerimientos del equipo.

Normas de operacidén para pago al proveedor
Presentar los siguientes documentos:

a)  Factura electrénica con los requisitos fiscales y el desglose del equipo adquirido, o impresiones de las facturas electrénicas
(CFDI).

b)  Comprobante de registro de bienes emitido y autorizado por la Direccidn General del Patrimonio Universitario (DGPU).
c) Formato administrativo correspondiente.

d) Enelcaso de compras a través de la Direccion General de Proveeduria (DGPR), formato de requisicion de compra firmado
por el secretario administrativo y por los responsables de los proyectos. En los campus foraneos los formatos respectivos
seran tramitados ante los subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios locales, cuando corresponda.

521. Libros

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a la adquisicidn de libros técnicos, cientificos y literarios necesarios para el desarrollo de
los proyectos, siempre y cuando se soliciten en el proyecto y sean autorizados por los Comités Evaluadores. Se podran
adquirir libros en sus versiones digitales siempre que la modalidad de adquisicién sea multiusuario.

Restricciones
a) Solo se autorizaran en caso de que no existan en los acervos de las bibliotecas de la UNAM.

Iu

b) Sélo se podran hacer adquisiciones con proveedores no incluidos en el “Registro de Proveedores Autorizados de Material
Bibliografico de la UNAM”, cuando el personal académico de la Entidad o Dependencia se encuentre en el extranjero y tenga
la necesidad de adquirir material bibliografico, sujetandose a las normas correspondientes para su comprobacion.

c) No se autoriza la compra de versiones digitales personales.
d) Losrecursosasignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar la partida 523 Revistas Técnicas y Cientificas.
e) Los recursos asignados en esta partida deberdn ejercerse en el primer semestre del afio.




INFOCAB. Reglas de Operacion 2021
Instrucciones para su solicitud

Indicar el titulo y el autor, y su costo en moneda nacional. Para libros digitales con licencia multiusuario se recomienda
consultar a su bibliotecario.

Normas de operacidn para el pago al proveedor
Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrdnica con los requisitos fiscales o impresiones de las facturas electrénicas (CFDI) y el desglose de los titulos
adquiridos.

b) Formato administrativo correspondiente.

c¢) Enelcasode compras através de la DGPR, formato de requisicién de compra firmado por el secretario administrativo y por
los responsables de los proyectos. En los campus foraneos los formatos respectivos seran tramitados ante los subcomités
de adquisiciones, arrendamientos y servicios locales, cuando corresponda.

d) En el caso de que se requiera adquirir libros provenientes del extranjero, deberan sujetarse a lo establecido en la
Normatividad para la Adquisicion De Material Bibliogrdfico de la Direccion General de Bibliotecas de la UNAM.

523. Revistas técnicas y cientificas

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de publicaciones técnicas y cientificas (numeros individuales) o de
articulos individuales requeridos para el desarrollo de los proyectos, que no se encuentren en los acervos de las
bibliotecas de la UNAM y sean autorizadas por los Comités Evaluadores.

Restricciones
a) No se pagara la suscripcion a revistas.
b) Los recursos asignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar la partida 521 Libros.

Instrucciones para su solicitud
Indicar el titulo de la revista, el nimero de fasciculo, o el articulo individual, y su costo en moneda nacional o délares.

Normas de operacion para pago al proveedor
Presentar los siguientes documentos:

a) Documento electrénico de la adquisicion realizada a nombre de la UNAM o del responsable del proyecto, con el desglose
de los articulos adquiridos.

b) Comprobante de la transaccidn bancaria.
c¢) Formato administrativo correspondiente.

531. Animales para rancho y granja

Descripcion
Son las asignaciones de recursos dedicados a la adquisicion de toda clase de especies animales que sean susceptibles de
ser inventariados.

Restriccion
El manejo, cuidado y utilizacion de los animales debera corresponder a las normatividades establecidas al respecto.

Instrucciones para su solicitud
Indicar la cantidad, el tipo de animal y su costo.



http://dgapa.unam.mx/images/papime/2008_adquisicion_material_bibliografico.pdf
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Normas de operacion para el pago a proveedor

Presentar los siguientes documentos:
a) Factura electrdnica con los requisitos fiscales, o impresiones de las facturas electrénicas (CFDI).
b) Formato administrativo correspondiente.

Para cualquier duda o comentario, favor de comunicarse por correo electrénico a la cuenta: infocab@dgapa.unam.mx
o al numero telefonico: 5622-0793.
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