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Presentaciéon

Para la adecuada gestion administrativa de los proyectos INFOCAB, las y los responsables
podran realizar adecuaciones presupuestales (transferencias) de los recursos asignados a sus
proyectos. Dichas adecuaciones deberdn ser solicitadas a través del Sistema de Gestién
Electrénica de la DGAPA (GeDGAPA) en apego a lo estipulado en las Reglas de Operacién del
Programa.

Para lo anterior, se ha disenado el siguiente Manual con el objetivo de guiar a las y los
responsables de proyecto, en la captura de las solicitudes de transferencias de los recursos
asignados a cada proyecto.

Este Manual es complementario a las Reglas de Operaciéon de la INFOCAB, por lo que se
deberdn consultar antes de realizar cualquier tramite en el Sistema GeDGAPA.

En caso de dudas o comentarios, puede comunicarse al nimero telefénico 55 5622-0793 vy al
correo electronico infocab@dgapa.unam.mx



mailto:infocab@dgapa.unam.mx

Resumen del procedimiento
Solicitud de Adecuaciones Presupuestales INFOCAB (Transferencias)

La persona responsable
de proyecto generay
firma electronicamente
la solicitud de
transferencia en el
sistema GeDGAPA

LA DGAPA revisa y
tramita ante la DGPOy
DGTIC (si aplica)

La DGPO autoriza y
tramita ante la DGCP

La DGPO notificaa la
Eamed DGAPA el resultado del
tramite

La DGAPA autoriza en el
sistema GeDGAPA

La DGCP revisa y
registra en el SIAUweb

La Secretaria o Jefatura
de la Unidad
revisa el resultado en Eammd Administrativa verifica

La persona responsable

los saldos en el SIAU
web

el sistema GeDGAPA

DGAPA Direccion General de Asuntos del Personal Académico

DGPO Direccion General de Presupuesto

DGTIC Direccion General de Computo y de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion
DGCP Direccion General de Control Presupuestal

SIAUweb Sistema de Informacidén de la Administraciéon Universitaria



Ingreso al Sistema de Gestidn Electronica (GeDGAPA)

Paso 1. Ingreso al Sistema

Ingresar al sitio web institucional de la DGAPA http://dgapa.unam.mx/ y dar clic en la opcién:
“Ingreso al Sistema de Gestion Electronica GeDGAPA/Servicios en linea”.
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Paso 2. Claves de acceso

Ingresar con el nombre de usuario y contrasefia con los que se dio de alta en el Sistema de Gestidn
Electronica de la DGAPA.

Sistema de Gestion Elecironica GeDGAFA
BIENVENIDO

El sistema GeDGAPA es una plataforma de acceso (nico a la gesfion de los programas de apoyo a la camera

académica competentes a la DGAPA.

Acceda a la GeDGAPA con su cuenta

Nombre de usuario

Contrasena £/ Olvidaste tu contrasena?

Acceder

Si no cuenta con esta informacion registrese aqui



http://dgapa.unam.mx/
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Paso 3. Ingresar al menu general

Dar clic en el menu “INFOCAB” > “Solicitud de transferencias” y seleccionar la clave del proyecto.

INFOCAB

 Caplura dz safichud de proyecto nugvo
« Resuren de acividades

+ Resutados de evaluzcidn

o+ Salctud de ransferencizs

« Registo de paricpantes

Responsable del programa:

infocah@dgapa.unam.mx

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

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 emitido por la

DGTIC.
Seleccione el proyecto
Clave de
proyecto s Nombre del proyecto ¢ Etapa ¢
PB DESCUBRIENDO Solicitud

2024




Paso 4. Menu general

Se podra visualizar el menu principal en la seccidn izquierda de la pantalla.

Transferencias

o Captura de transferencia

o Justificacion

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 Adecuacidén Presupuestal (transferencia)

Paso 5. Captura de transferencias

Para iniciar la captura de la solicitud, en el menu general se deberd dar clic sobre la opcion
“Captura de transferencias”.

En la parte superior, la persona responsable tiene disponibles cuatro documentos en formato
PDF que contienen la informaciéon general del proyecto, lo cual le resultara de utilidad para el
llenado de la solicitud.

En esta seccién se deberan seleccionar las partidas a afectar (disminucién o aumento) asi como el
monto a transferir. Es importante sefialar que se podran realizar todos los movimientos
presupuestales que el responsable requiera en una misma solicitud.

Cada vez que se elijan las partidas a afectar y se capture el monto, se debera dar clic en la opcién
“Para agregar la transferencia a su solicitud, presione aqui”.

Captura de transferencia

Clave del proyecto: PB
Nombre del proyecto: DESCUBRIENDO
Etapa y convocatoria: Etapa 35 - Solicitud 2024

4 Consulta de dictamen de y mentos autorizados

= ~onsulta de solicitud
% Consulta de solicitud

ACAR

4 Informacién impaortante p ncias INFOCAB

% Procedimiento para solicitar / s Presupuestales (transferencias)
Elija el o les movimientos de recursos financieros a solicitar:
De la partida (origen) A la partida (destino) Monto
514 Equipo de computo v | 411 Articulos, materiales y Utiles diversos v|$ 500

Para agreqgar la transferencia a su solicitud, presione w




Si desea eliminar alguna transferencia, debera seleccionar en el recuadro de “Transferencias a ser

consideradas en la solicitud” y dar clic en la opcidn “Para borrar las transferencias seleccionadas,
presione aqui”.

Elija el o los movimientos de recursos financieros a solicitar:

De la partida (origen)

A la partida (destino) Mento
Seleccione v Seleccione... v $
Para agregar la transferencia a su solicitud, presione
Transferencias a ser consideradas en la solicitud
Seleccionar para borrar De la partida (origen) = A la partida (destino) ¢ Monto ¢

O 514 Equipe de cémputo 411 Articules, materiales y Utiles diversos § 500
O 512 Equipo e instrumental 411 Articulos, materiales y utiles diversos $ 1,000

211 Viaticos para el personal 212 Pasajes aéreos $ 500

Para borrar las transferencias seleccionadas, presione

Para concluir la captura de transferencias, se deberd seleccionar la opcién “Para guardar las
transferencias del listado, presione aqui”.

Captura de transferencia

Clave del proyecto: PB
Nombre del proyecto: DESCUERIENDO
Etapa y convocatoria: Etapa 35 - Selicitud 2024

dictamen de
tud
nformacién impaortante

o y montos autorizados

ta de

ra

ansferencias INFOCAB

BB, E,E

Procedimiento para solic

Adecuaciones Presupuestales (transferencias)

Elija el o los movimientos de recursos financieros a solicitar:

De la partida (origen)

A la partida (destino) Monto
Seleccione..

Seleccione... v $

Para agregar la transferencia a su selicitud, presions

Transferencias a ser consideradas en la solicitud

Seleccionar para borrar De la partida (origen) = A la partida (destino) ¢ Monto ¢
O 514 Equipo de cémputo 411 Articulos, materiales y dtiles diversos $ 500
O 512 Equipo e instrumental 411 Articulos, materiales y dtiles diversos $1,000

Para borrar las transferencias seleccionadas, presione

Para guardar las transferencias del listado, presione




Paso 6. Justificacion

Posterior a la captura de las partidas a afectar, se debera seleccionar dentro del menu general la
opcién  “Justificacion”. Las solicitudes de adecuacidon presupuestal deberan justificar
detalladamente cada una de las partidas que se desean aumentar, asi como la forma en que se
solventara el gasto de las partidas cuyos recursos fueron disminuidos; esto para evitar que sean
rechazadas.

Una vez concluido este paso, deberd seleccionar la opcidén “Para guardar la informacion presione
aqui”.

Justificacion

Clave del proyecto: FB
Nombre del proyecto: DESCUERIENDO
Etapa y convocatoria: Etapa 35 - Solicitud 2024

Transferencias programadas para enviar a DGAPA

De la partida (origen) ¢ Ala partida (destino) ¢ Monto ¢
514 Equipo de computo 411 Articulos, materiales y dtiles diversos 5 500.00
512 Equipo e instrumental 411 Articulos, materiales v utiles diversos $1,000.00

Total: § 1,500.00

Escriba la justificacion académica de la transferencia solicitada.

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

3
I Para guardar Ia informacian, presione [RE6 1 I
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Paso 7. Estado de cuenta del proyecto

Una vez capturada la justificacion de la solicitud, debera seleccionar la opcidén “Subir estado de
cuenta”. Para ello debera solicitar al drea administrativa de su entidad el reporte presupuestal que se
genera en el Sistema de Informacidon de la Administraciéon Universitaria (SIAU) el cual, no debera
tener una antigliedad mayor a 15 dias. Este documento es obligatorio.

Transferencias Subir estado de cuenta

8 Iransferancia

£ AACHIMENTA

ESTE MEl Ee DBLIGATORID
B e UVWUINIEN IV B tri‘waﬂ URIV

al listado de proyectos Por favor seleccions el documento: Seleccionar archivo | Mo se eligid archiva

Para subir el documento, presione w

Reqresar al men( general

Paso 8. Anexos

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

En caso de solicitar un incremento de recursos de la partida 514. Equipo de cdmputo, serd
obligatorio adjuntar la cotizacidon correspondiente en la que se detalle el aumento en el costo del
equipo solicitado originalmente en el proyecto. Si se trata de la solicitud de un equipo no
requerido de origen, no serd obligatorio adjuntar una cotizacidn, siempre y cuando el equipo
solicitado forme parte del “Catalogo base para equipo de computo y periféricos” de la DGTIC, el
cual se encuentra disponible en la liga electrdnica https://www.red-
tic.unam.mx/recursos/2024/2024 CatalogoBase.pdf por lo que sdlo se deberad justificar el uso que
se dard al equipo requerido.

11
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En caso de solicitar un incremento de recursos en la partida 249. Licencias de sistemas
informaticos, serd obligatorio adjuntar el Certificado de no disponibilidad emitido por la DGTIC, asi
como la cotizacion correspondiente. Dicho certificado lo podra obtener a través de la siguiente liga
electrdénica https://www.software.unam.mx/certificado-de-software-no-disponible

Transferencias

¢ Caplura da transferencia En esta seccion, podra subir los documentos en formato PDF, con tamafio méximo de 5§ MB por documento.
¢ Justificacion
¢ Subir estado de cuenta Podré adjuntar cotizaciones, facturas, certificados de no disponibilidad o algun documento probatorio de a transferencia.

o Subir documentos PDF
o Vista prefiminar En caso de solicitar un incremento de recursos en la partida 514, Equipo de computo, serd obligatorio adjuntar la cotizacion correspondiente,
o Envioa DGAPA

Estatus de fransferancias : i g ¥ : ; : i
sk En el caso de solicitar un incremento de recursos en la partida 249. Licencias de sistemas informaticos, sera obligatorio adjuntar el Certificado

Transferencias no autorizadas por :
¥ l te no disponibilidad emitido por la DGTIC, asi como |a cotizacion correspondiente.

presupuesto
o Regresar allistado de proyectos

Regresar al men general 2 y i,
kil Por favor selecclone el documento: |Selewonararcnwu No sa eligid archiva

Cerrar sesion . ——
Seleccione Ia clasificacion del documento: | Seleccione. v

Para subir &l documento, presione m

Paso 9. Vista preliminar

En la opcién “Vista preliminar” se generard el PDF con la marca de agua “Documento no oficial”,
en el que podra verificar la informacién capturada y, en caso de ser necesaria alguna correccién,
podra regresar a las opciones anteriores.

Transferencias
= rptpdf

ntos PDF
o Vista preliminar
o Envioa DGAPA

ACADEMICA EN EL BACHILLERATO
INFOCAB

?

5 d[,vw.l DIRECCION DE APOYO A LA DOCENCIA

) (,tﬂ}glp\q INICIATIVA PARA FORTALECER LA CARRERA

Direccidn General de Asuntos
del Personal Académico

presupu
stado de proyectos

almen general Solicitud de A

Cerrar sesidn

Folio: 002-24

Fecha: 22 de enero de 2024
Entidad académica: Escuela Nacional Preparatoria Plantel Ocho "Miguel E. Schulz®

Clave del proyecto: FB. Etapa: 35 Codigo: 33.86.452.08
Titulo del proyecto: DESCUBRIENDO SDESUS

DISMINUCION AUMENTO
PARTIDA| NOMBRE IMPORTE NOMBRE IMPORTE

512 Equipo e instrumental $1,00000 Aticulos, materiales. $1,000.00
y Utilee diversos

514 Equipo de computo $50000 Aiculos, materakes $50000
s diversos

§150000 $1500.00



https://www.software.unam.mx/certificado-de-software-no-disponible

Paso 10. Envio de transferencia a DGAPA

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

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

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

Direccion General de Asuntos
el Personal Avadémien

Solicitud de Adecuacion Presupuestal (Transferencia)

Folio: 002-24

Fecha: 19 de enero de 2024
Entidad académica: Escuela Nacional Preparatoria Plantel Ocho "Miguel E. Schulz”

Clave del proyecto: PB Etapa: 35 Codigo: 33.86.452.08
Titulo del proyecto: DESCUBRIENDO

FPARTIDA NOMEBERE IMPORTE PARTIDA MOMERE IMPORTE
512 Equipo e instrumental % 1,000.00 411 Articulos, materiales % 1,000.00
y Utiles diversos
514 Equipo de computo % S00.00 411 Articulos, materiales % 500.00
y Utiles diversos
£1,500.00 % 1,500.00

D e e e T o e e e D e D D0

BN, e 0 D e D D D e e X 06 e B 0000

Una vez que la solicitud de transferencia sea enviada en el Sistema, no se podra realizar otra
solicitud hasta obtener respuesta a la transferencia que se encuentre en tramite.



Paso 11. Firma Electrdnica Universitaria (FEU)

Una vez que se realizé el envid a DGAPA, se debera dar clic en la opcién “Regresar al Menu
general” para poder firmar de manera electrdnica la solicitud.

Transferencias

o [mprimir sobcitud para firma

o Estatus transferencia

& Transferencias no aulorzadas por
presupuesto

o Regresar al istado de proyecios

Regresar al mend general

Cermar sesion

En el menu general se debera seleccionar la opcién “Firma electrénica de documentos” y dar clic
en la en la opcidn “Firma Electrdnica Universitaria (FEU)".

IMPORTANTE: para firmar sélo podra utilizar el navegador Mozilla Firefox u Opera.

Seleccione el acceso a

INICIO (modificar correo electrénico)
PAPIT
PAPIME
PRIDE

ACTUALIZACION ACADEMICA BACHILLERATO

ACTUALIZACION ACADEMICA LICENCIATURA
INFOCAB
PASD Diplomados
PASD Diplomados Licenciatura
COMITE EDITORIAL DGAPA

Perfeccionamiento Académico

FIRMA ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

« Firma Electronica Universitania (FEU)

Para firmar solo podri usar el navegader Mozilla FireFex u Opera.




Una vez desplegado el menu, debera seleccionar la opcion “Transferencias”.

Responsable de proyecto INFOCAB
o Constancia de envio
e Carta compromiso
Transfaren

Cermrar sesidn

Antes de firmar la transferencia podra visualizar el formato definitivo en la opcion “Ver solicitud de
transferencia”. En caso de requerir hacer alguna modificacion a la solicitud antes de firmarla,

podrd seleccionar la opcién “Regresar a captura” y realizar las modificaciones correspondientes en
la opcion de “Solicitudes de transferencia”.

Solicitud de transferencia INFOCAB

Pendientes de firma

Pendientes de firma

Falio + Clave proyecto ¢ Responsable ¢

002-24 PB JOSE MANUEL Ver solicitud de transferencia Ver detalle —

Si no es necesario realizar cambios y se tiene la seguridad de que la informacidn es correcta, para
firmar la solicitud de transferencia debera seleccionar la opcién “Firmar”. Una vez que se firme la

solicitud de transferencia a través del Sistema GeDGAPA, ésta ya no podra ser devuelta para su
correccion.

Solicitud de transferencia INFOCAB

Pendientes de firma

Pendientes de firma
Folio + Clave proyecto (= Responsable ¢

002-24 PB JOSE MANUEL Ver solicitud de tr
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El Sistema le mostrarad un mensaje de confirmacion:

Mensaje de confirmacion

JDesea firmar la solicitud seleccionada?

Mo

Para concluir el procedimiento el Sistema le solicitara la contrasefia de su Firma Electrdnica
Universitaria (FEU).

Solicitud de transferencia INFOCAB

Pendientes de fimma

Folio Clave proyecto Responsable
002-24 PB JOSE MANUEL
=  DGPA231208HDFABCO1 n
& {

Una vez que ingresa su contrasefia y firma el sistema le envia mensaje de confirmacion: “Usted ha
firmado la siguiente solicitud de transferencia:”

Solicitud de transferencia INFOCAB

Pendientes de fima

Usted ha firmado la siguiente solicitud de transferencia:

Folio Clave proyecto Responsable

002-24 PB JOSE MANUEL

16



Para poder visualizar y descargar el formato de solicitud con la firma digital debera seleccionar la
opcion “Firmadas” y posteriormente la opcidn “Ver solicitud de transferencia”

Solicitud de transferencia INFOCAB

Fimadas

Firmadas

Folio Clave proyecto ¢ Responsable +

002-24 PB JOSE MANUEL Ver solicitud de transferencia Ver detalle

L,
3 CI DIRECCION DE APOYO A LA DOCENCIA
-, c_,t)_I:.] Ha] I'PA_ 'C|| INICIATIVA PARA FORTALECER LA CARRERA
ACADEMICA EN EL BACHILLERATO
General de Asuntos INFOCAB

del Personal Académico

Solicitud de A i6n Presup (Transferencia)

Folio: 002-24

Fecha: 22 de enero de 2024
Entidad académica: Escuela Macional Preparatoria Plantel Ocho "Miguel E. Schulz™

Clave del proyecto: PB Etapa: 35 Codigo: 33.86.452.08
Titulo del proyecto: DESCUBRIENDO

DISMINUCION AUMENTO
PARTIDA| NOMERE IMPORTE PARTIDA NOMBRE IMPORTE
512 Eguipo & instrumental $ 1,000.00 411 Articulos, matariales $ 1,000.00
¥ titiles diversos
514 Equipo de computo S 500.00 411 Asticulos, materiales $ 500.00
v Gtiles diversos
$ 1.500.00 SUMAS IGUALES $ 1,500.00
| i ica de la ix ‘tanto en aumento como en disminucion de cada partida |
| socaooncooonconososoouanoao —— —— e———
| la que el gasto de lafs) de o i por el Comité de |
| mcemoconsasnoenasonousono: e —— Se— e—
Hoga 1 de 1

IMPORTANTE no es necesario enviar el formato de la solicitud por correo electrénico.




Paso 12. Seguimiento a la solicitud

Para dar seguimiento a la solicitud de transferencia generada, debera seleccionar dentro del
menu de “Solicitud de Transferencias” la opcidn “Estatus de transferencias”. En esta seccion
podra revisar el estatus o resultado de su solicitud.

Estatus de transferencias

Clave del proyecto: PB
Nombre del proyecto: DESCUBRIENDO
Etapa y convocatoria: Solicitud 2024

Transferencias solicitadas

Folio = Estado ¢ Fecha = Archivos 2
002-24 Autorizada 22/01/2024 Descargar transferencia autorizada
003-24 Mo aprobada 22/01/2024 Consultar rechazo

004-24 En trémite 23/01/2024

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

e Enviada a DGAPA: la solicitud de transferencia fue capturada y enviada en linea
a través del Sistema GeDGAPA.

e En tramite: una vez que se recibe la transferencia en DGAPA, inicia el proceso
de revisién de la solicitud. El tiempo estimado de atencion depende del
numero de solicitudes en proceso de revision. Si la solicitud de transferencia
requiere autorizacién de la DGTIC (partidas 514 y 249), el tiempo de respuesta
podria ser mayor.

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

En la Secretaria o Jefatura de la Unidad Administrativa se podra verificar el
presupuesto a través del SIAUweb. No serd necesario realizar ningln 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 justificacion dando clic en la
opcioén “Consultar rechazo”.
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Proceso administrativo

1. La persona responsable de un proyecto INFOCAB generard, a través del Sistema

GeDGAPA, la solicitud de adecuacién presupuestal (transferencia).

2. Una vez generada la solicitud, debera firmarla con su Firma Electrénica
Universitaria (FEU) (no sera necesario enviar la solicitud por correo electrénico

a la DGAPA).

3. En el caso de transferencias que involucren a las partidas 249 Licencias de sistemas
informaticos y 514 Equipo de cdmputo, se requiere de la autorizacién de los comités
evaluadores de la DGAPA y de la DGTIC. La DGAPA solicitara ante la DGTIC la
autorizacion correspondiente, por lo que una vez que se cuente con ésta, se podrd
continuar con el procedimiento.

4. La DGAPA tramitara de forma electréonica 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
ala DGPO vy ala DGAPA, a través de un servicio web, la conclusién del proceso.

8. La persona responsable del proyecto podrd consultar en el Sistema GeDGAPA el

resultado de su solicitud.

9. La Secretaria o Jefatura de la Unidad Administrativa de la entidad del proyecto
podra verificar el presupuesto del mismo a través del SIAUweb, una vez aprobada la
solicitud de transferencia.

10. Cuando se ha verificado que el proyecto cuenta con suficiencia presupuestal en
la partida correspondiente, podra realizar las solicitudes de compra o pago de
servicios requeridos.
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