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PRESENTACION

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

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

Las solicitudes de transferencia solo puede efectuarlas el o la responsable del
proyecto. Este tramite se realiza en linea a través del sistema de gestidn
electrénica de la DGAPA (GeDGAPA) utilizando sus claves personales. El tramite
se realiza mediante la Firma Electrénica Universitaria (FEU), por lo que debera
verificar que esta se encuentre vigente.

A continuaciéon, encontrara informacion para la captura de las solicitudes de
transferencia.

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

Para cualquier duda acerca del funcionamiento del sistema, usted puede
comunicarse a la Direcciéon de Desarrollo Académico, teléfonos 555622-6258,
555622-6259 y 555622-6016, direccion electronica:

becas transferencias@dgapa.unam.mx

16 de febrero de 2026



mailto:becas_transferencias@dgapa.unam.mx

PAPIIT. MANUAL ADECUACIONES PRESUPUESTALES 2026

RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

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

Persona Responsable del
proyecto solicita
transferencia en linea

DGAPA revisa y tramita ante
la DGPO

La DGPO autoriza y tramita
ante la DGCP

DGCP revisa y registra en el
SIAUweb

DGPO notifica a la DGAPA
resultado del tramite

DGAPA autoriza en el
sistema GeDGAPA

Persona Responsable del
proyecto y Titular del drea
administrativa de la entidad
verifican el resultado del
tramite (GeDGAPA), asi
como saldos en el SIAUweb

DGAPA Direccion General Asuntos del Personal Académico

DGPO Direccion General de Presupuesto
DGCP Direccién General de Control Presupuestal

SIAUweb Sistema de Informacién de la Administracion Universitaria

UNAM-DGAPA | RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO
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ADECUACIONES PRESUPUESTALES EN EL PAPIIT

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

Tenga a la mano el estado de cuenta actualizado de su proyecto. El Estado de cuenta debera ser el
generado por el Sistema de Informacién de Administracién Universitaria (SIAUweb), solicite a su
Unidad Administrativa le entregue el estado de cuenta correspondiente, o si tiene claves (ver Reglas

de Operacion) podra descargarlo directamente. Este archivo debera adjuntarse a su solicitud como
archivo PDF de manera obligatoria. Su estado de cuenta no debera exceder de 15 dias habiles a
partir de su impresién.

Una vez que, como responsable verifico la suficiencia presupuestal en su proyecto, deberd ingresar

al sistema GeDGAPA para solicitar las adecuaciones presupuestales que requiera.

I Capture todas las transferencias que necesite en un solo trdmite de adecuacion

presupuestal, utilice un rengldon por cada partida.

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

En el campo de la Justificacion, deberd especificar detalladamente el motivo de la

transferencia(s) y en qué forma solventard el gasto que le habia sido autorizado

originalmente por el comité evaluador. En el caso de que se trate de recursos remanentes

gue ya no utilizara, debera indicarlo.

V. Agrupe en una operaciéon (sumando) todas las transferencias que procedan de una sola

partida y tengan como destino otra Unica partida (Por ejemplo, de la 512 a la 215).

DISMINUCION

Proyecto:

Cédigo:

ecto:

0:

AUMENTO

Proyecto

Cédigo:

DISMINUCION

Proye

igo

AUMENTO

PARTIDA NOMBRE

IMPORTE

PARTIDA

NOMBRE

IMPORTE

PARTIDA

NOMBRE

IMPORTE

PARTIDA

NOMBRE

IMPORTE

512

Equipo e instrumental

$12,500.00

215

Gastos de trabajo de campo

$12,500.00

512

Equipo e instrumental

s 15,000.00

218

Gastos de trabajo de campo

5 15,000.00

512

Equipo e instrumental

$2,500.00

215

Gastos de trabajo de campo

$2,500.00

SUMA DISMINUCION

$ 15,000.00

SUMA AUMENTO

$ 15,000.00

SUMA DISMINUCION

5 15,000.00

SUMA AUMENTO

5 15,000.00

VI.
VII.

\

XI.

V. Una vez capturados todos los datos, podra adjuntar las cotizaciones correspondientes segun

lo indican las Reglas de operacidn. Para las partidas del grupo 500 es obligatorio.

También debera adjuntar el estado de cuenta actualizado (antigliedad maxima de 15 dias).
Una vez que complete su solicitud en linea, debera revisarla, antes de Finalizar el proceso.

Il. Para concluir el proceso deberd firmar su solicitud mediante su Firma Electrdnica
Universitaria (FEU).
X. Una vez firmada su solicitud, NO podran hacerse modificaciones.

X. Recuerde que solo puede realizar un tramite de adecuacién presupuestal a la vez. En cada

trdmite puede incluir todas las transferencias que necesite.

Para realizar una transferencia a la partida 222 debera utilizar la opcion especifica.

UNAM-DGAPA | ADECUACIONES PRESUPUESTALES EN EL PAPIT
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INGRESO AL SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE LA DGAPA
(GeDGAPA)

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

dar clic en Ingreso al sistema de Gestion Electrénica GeDGAPA.

IMPULSO A LA INVESTIGACION v FORTALECIMIENTO A LA DOCENCIA v ESTIMULOS RECONOCIMIENTOS + FORMACION ACADEMICA + RENOVAI

IREE

Recomendaciones
Temporada
Invernal

Micrositios

Ingreso al sistema de

Gestion Electronica dc::v:t:lon;s! Induccién al Normatividad e Apoyoala
GeDGAPA onee Personal Académico Informacién i Per del
Oposicion Abierto Personal

Servicios en Linea

Paso 2: Ingresar nombre de usuario y contrasefia.
Sistema de Gestion Electrénica 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

Contrasefia ¢ Olvidaste tu contrasefia?

Acceder

Si no cuenta con esta informacion registrese aqui

UNAM-DGAPA | INGRESO AL SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE LA DGAPA
(GeDGAPA)
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Paso 3: Dar clic en el menud PAPIIT/Solicitud de transferencias.

jeccone o acceso 8
INICIO (modificar COmeo elecironio)

PARIT

Responsasie del programa.

PAPIME

PRIDE

ACTUALIZACION ACADEMICA BACHILLERATO
ACTUALIZACION ACADEMCA LICENCIATURA
COA
INFOCAS
PASD Diplomados
PASD Diomados Licencitura

COMITE EDITORIAL DOAPA

Paso 4: Dependiendo de la modalidad de su proyecto, usted podra visualizar en la seccidn
izquierda de la pantalla, el menu correspondiente de transferencias.

Modalidades (a), (b), (d) y (f) Modalidades (c) y (e)

Menu L Meni &

Consultar reglas de operacion Consultar reglas de operacion

Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia

Solicitud de transferencia
partida 222

Subir Estado de Cuenta
Subir anexos
Finalizar solicitud y firmar

Respuesta a la solicitud

Menu principal

Cerrar sesion

Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia

Solicitud de transferencia
partida 222

Transferencia entre
subproyectos

Subir Estado de Cuenta
Subir anexos
Finalizar solicitud y firmar

Respuesta a la solicitud

Menu principal

Cerrar sesion

A continuacion, usted podra solicitar la adecuacion presupuestal que requiera.

UNAM-DGAPA | INGRESO AL SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE LA DGAPA
(GeDGAPA)




PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA ADECUACION PRESUPUESTAL

Ingrese cada e Agrupe las partidas
partida que iguales (misma

IR gl  clave presupuestal).

Ingrese la * No olvide mencionar cémo va a

justificacién soIve_ntar los gasto§
= cedléiies previamente autorizados

Estado de e Confirme la
suficiencia
Cuer,]ta presupuestal
actualizado de su proyecto

Adjunte
cotizaciones

Verifique que Concluya su
adjunto los solicitud
documentos utilizando su
requeridos Firma electrénica

Revise que su
solicitud esté
completa

UNAM-DGAPA | PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA ADECUACION PRESUPUESTAL -
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SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

Especificar con
detalle la

justificacion de
cada una de las
transferencias.

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

siguiente pantalla.

Clave

Titulo

Responsable

Entidad administrativa del proyecto

Partida a disminui

Solicitud de transferencia

Solicitud 2023

torizade T
¥= Muestra el
ldap:ri:antllrarlmﬂ preSupueStO
original

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

Partida a aumenta Monto

[Elija una.

~|[Elija una ~[ 0]

Agregar movimiento, presione \

Permite agregar las
partidas que desea
modificar, asi como el
monto requerido.

(Se pueden agregar los
movimientos que sean
necesarios).

Paso 2: Conforme se agregan movimientos, se genera un recuadro con el listado
de las partidas registradas que disminuye y aumenta. En el recuadro de
Justificacion académica debera indicar las razones académicas, y en su caso, las
administrativas, para cada uno de los movimientos que esta realizando. No olvide
gue debe explicar tanto las partidas que disminuye como las que aumenta.

Solicitud de transferencia

Solicitud 2021

Clave —

% Presupuesto sutorizado
Titulo = '
Responsable Guia répida para capturar una

Transferencia

Entidad administrativa del proyecto

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

Partida a di Partida a a Monto
[Eliz una.. v [Elia una >l )
Agregar movimiento, presione [agui]
Transferir
m partida a disminir O partid 3 sumentar ©
O 411 Articulos, materiales y dtiles diversos ($ 10,000) 211 Viaticos para el personal 10,000
O 411 Articulos, materiales y Gtiles diversos 212 Pasajes asrsos 2,000

Eliminar los registros seleccionados, presionelaqu]

Los campos con * son requeridos
Justificacion académica

ficar detallad por el comité

* Lz justificacidn académica debers de es &l motivo de Iz transferencia y en qué forma solventars el gasto qus le habiz sido autorizado ori

especificar detalladamente el motivo de la transferencia

La justificacidn académica deberi de especificar detalladamente el motivo de la transferencia La justificacidon académica debera de especificar detalladamente el
e la transferencia La justificacion académica deberd de especificar detalladamente el motivo de la transferencia La justificacion académica deberd de

Z

Lleva capturado 375 caracteres
* &Quién firmara la solicitud de transferencia?

[Efija una... |

Guardar, presione

de la persona que

Seleccionar el nombre

£ <
Tirmaraia
transferencia.

UNAM-DGAPA | SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

Conforme se van
agregando movimientos
se agregan las lineas
con las partidas por
aumentar y disminuir.



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

1 PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE Folio
Cl INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA Fecha
dgapa
PAPIT
Direccion General de Asuntos
del Personal Académico Solicitud de transferencia presupuestal
Titulo:
DISMINUCION AUMENTO
Proyecto: Proyecto:
Facultad de Ingenieria (Division de Estudios Facultad de Ingenieria (Divisién de Estudios
Profesionales) Profesionales)
Cédigo: 33.81.416.01 Cédigo: 33.81.416.01
PARTIDA NOMBRE IMPORTE | | PARTIDA NOMBRE IMPORTE
411 Articulos, materiales y utiles diversos $13,620.00 243 Otros servicios comerciales $13,620.00
514 Equipo de cémputo $1,592.00 243 Otros servicios comerciales $1,592.00
SUMA DISMINUCION $15.212.00 SUMA AUMENTO $15,212.00

Justificacién académica

* La justificacién académica deberd de especificar detalladamente el motivo de la transferencia y en qué forma solventard
el gasto que le habia sido autorizado originalmente por el comité evaluador.

Paso 4. Incluir Estado de Cuenta y anexos en su solicitud (ver detalle mas adelante):

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

Debera ingresar sus documentos en las siguientes secciones del menu:
e  “Subir Estado de Cuenta”
e “Subir anexos”

El estado de cuenta de su proyecto es obligatorio. El Estado de cuenta debera ser el
generado por el Sistema de Informacién de Administracién Universitaria (SIAUweb), solicite
a su Unidad Administrativa le entregue el estado de cuenta correspondiente, o si tiene
claves (ver Reglas de Operacién) podra descargarlo directamente. Este archivo debera
adjuntarse a su solicitud como archivo PDF de manera obligatoria. Su estado de cuenta no
debera exceder de 15 dias habiles a partir de su impresion.

Paso 5. Para concluir su solicitud, debera dar clic al botdn del menud “Finalizar solicitud y firmar”;
se le mostrara el menu para la firma del documento. Una vez firmada su solicitud mediante su FEU,
concluye esta etapa del proceso. Una vez que su solicitud sea revisada, recibird un aviso por correo
electroénico, indicandole que puede consultar el resultado de su tramite.

UNAM-DGAPA | SOLICITUD DE TRANSFERENCIA 7




IMPORTANTE:

En el supuesto que haya iniciado la captura de una “Solicitud de transferencia partida 222" y el
proceso no se haya concluido, el sistema muestra el siguiente mensaje:

Tiene una solicitud de transferencia en proceso (partida 222) por lo que, no
es posible ingresar otra solicitud en esta opcion hasta que haya concluido el
tramite anterior. Si desea continuar con la transferencia actual, debera
eliminar el tramite que ya tiene en captura.

[Borrar Transferencial

Boton para borrar la
transferencia previa en
trdmite

Al dar clic en el botdn borrar se elimina la solicitud de adecuacién a la partida 222, con lo que

podra continuar con la captura de una solicitud de adecuacién presupuestal a cualquier partida
diferente a la partida 222.

UNAM-DGAPA | SOLICITUD DE TRANSFERENCIA -
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SOLICITUD DE TRANSFERENCIA A LA PARTIDA 222

Paso 1: Dar clic sobre el botén del menu “Solicitud de transferencia partida 222" para
visualizar la siguiente pantalla.

Menu £
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias

Solicitud de transferencia

Solicitud de tra nsfererD
jda 222

Transferencia entre
subproyectos

Subir Estado de Cuenta
Subir anexos
Finalizar solicitud y firmar

Respuesta a la solicitud

Solicitud de transferencia solo a partida 222

Solicitud 2023
clave |
ot
Titulo
Responsable
Entidad administrativa del proyecto

Muestra el
presupuesto
autorizado.

Podra registrar todas las transferencias que requiera en una sola solicitud.
Partida a disminui Partida a aum Monto
Ellja una ~)[Elija una M| 0

Agregar movimiento, presione [aqui]

Permite agregar las
partidas que desea
modificar, asi como el
monto requerido.

(Se pueden agregar los
movimientos que sean
necesarios).

En este caso, el sistema solo le permite como opcién de destino la partida 222.

Paso 2: Conforme se agregan movimientos, se genera un recuadro con el listado de las
partidas registradas que disminuye. En el recuadro de Justificacion académica debera
indicar las razones académicas, y en su caso, las administrativas, para cada uno de los
movimientos que esta realizando. No olvide que debe explicar tanto las partidas que
disminuye como la que aumenta.

UNAM-DGAPA | SOLICITUD DE TRANSFERENCIA A LA PARTIDA 222 -



Especificar con
detalle la

justificacion de
cada una de las
transferencias.

Solicitud de transferencia solo a partida 222

Solicitud 2023

Clave —

- Presupuesto autorizade
Titulo -
Responsable Guia rpida para capturar una
Entidad administrativa del proyecto Lransferencia

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

Partida a disminuil Partida a aum Monto
[Elija una... ~|[Elija una. ~l 0]

Agregar movimiento, presione

Transferir
m
211 Vidticos para el personal (5 1,000) 222 Edicidn y digitalizacion de libros y publicacicn de articulos 1 000

Eliminar los registros seleccionados, presione[aqui

Los campos con * son requeridos
Justificacién académica
* La justificacion académica deberd de especificar el motivo de la transferencia y en qué forma solventara el gasto que le habia sido autorizado ar por el comité evaluador.

La justificacién académica deberd de especificar detalladamente el motive de la transferencia y en qué forma solventard el gasto que le habfa sido autorizado
originalmente por el comité evaluador.

v
Lleva capturado 410 caracteres <
* &Quién firmara la solicitud de transferencia? [Elija una Seleccionar el nombre
Guardar, presione [aqui de la persona que
firmara la

transferencia.

Conforme se van
agregando movimientos
se agregan las lineas
con las partidas por
aumentar y disminuir.

Paso 3: Al dar clic en el botdn “Guardar, presione aqui” se generara el PDF con una marca

de agua “Documento no oficial” para que verifique el contenido de su solicitud.

PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE Folia
INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA Fecha
. T PAPIIT
Mireerisn Gemeral de A unboss= . .
Rk Woiwicaias | b il Solicitud de transferencia presupuestal
Titule:
DISMIMUCKIN AUMENTO
Prowecto: Proyecto:
Instituto de Investigeciones &n Materisles Diireccion General d= Asuntos del Personal
Cadigo: 33.91 32401 Académico (DGAFA)
Cadigo: 33.81.523.01
FARTIDA ROMBARE IMFORTE | | FARTIDA NOMBRE IMFORTE
211 “iltticoz pere al parscnal $ LOD0os 222 edicion y digrtalzacian de orcz v % LOD0uos
publicacian da srticaos
SUMA DESMINUCION § Loooas SUMA AUMENTO § Looonas
Justificacion academica

L= Justificacian academica oebars de espacifcar detalladamerte &l motdwe e [a transherencla ¥ &0 gle forma solventars
el gasto gue b= habia sido sutorizado orginalmente por =] comite evaluzdor:

UNAM-DGAPA | SOLICITUD DE TRANSFERENCIA A LA PARTIDA 222



Paso 4. Incluir Estado de Cuenta y anexos en su solicitud (ver detalle mas adelante):

Una vez que verifique que los datos capturados son correctos, deberd adjuntar el estado de
cuenta actualizado (obligatorio), asi como las cotizaciones (en su caso), o cualquier
documento que considere necesario para fundamentar su solicitud.

Deberd ingresar sus documentos en las siguientes secciones del menu:
e “Subir Estado de Cuenta”
e “Subir anexos”

El estado de cuenta de su proyecto es obligatorio. El Estado de cuenta debera ser el
generado por el Sistema de Informacidn de Administracién Universitaria (SIAUweb), solicite
a su Unidad Administrativa le entregue el estado de cuenta correspondiente, o si tiene
claves (ver Reglas de Operacién) podra descargarlo directamente. Este archivo debera
adjuntarse a su solicitud como archivo PDF de manera obligatoria. Su estado de cuenta no
debera exceder de 15 dias habiles a partir de su impresion.

Paso 5. Para concluir su solicitud, debera dar clic al botén del menu “Finalizar solicitud y firmar”;
se le mostrara el menu para la firma del documento. Una vez firmada su solicitud mediante su FEU,
concluye esta etapa del proceso. Una vez que su solicitud sea revisada, recibird un aviso por correo
electrdénico, indicandole que puede consultar el resultado de su tramite.

IMPORTANTE:

En el supuesto que haya iniciado la captura de una “Solicitud de transferencia” y el proceso no se
haya concluido, el sistema muestra el siguiente mensaje:

Tiene una solicitud de transferencia en proceso por lo que, no es posible
ingresar otra solicitud en esta opcion hasta que haya concluido el tramite
anterior. Si desea continuar con la transferencia actual (partida 222), debera
eliminar el tramite que ya tiene en captura

| —
Borrar Transferencia |

Boton para borrar la
transferencia previa en
tramite

UNAM-DGAPA | SOLICITUD DE TRANSFERENCIA A LA PARTIDA 222 11
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SUBIR ESTADO DE CUENTA
Mend #
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia

Solicitud de transferencia
partida 222

Transferencia entre
subproyectos

Subir Estado de Cuenta
0
Finalizar solicitud y firmar

Respuesta a la solicatud

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

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

El Estado de cuenta debera ser el generado por el Sistema de Informacion de
Administracion Universitaria (SIAU), solicite a su Unidad Administrativa le
entregue el estado de cuenta correspondiente, o si tiene claves (ver Reglas
de Operacion) podra obtenerlo directamente. Antigliedad no mayor a 15 dias.

ESTE DOCUMENTO ES OBLIGATORIO

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

Recomendacionss para subir archivos PDF

[ Seleccionar archive | Ninguno archive selec.l

Archives

:

| [EDOCTA]Edo de cta.pdf

-
i

Borrar archive, presions

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

SUBIR ANEXOS

C Subir anexos

Men &
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferenda

Solicitud de transferencia
partida 222

Transferencia entre
subproyectos

Subir Estado de Cuenta

_

Finalizar solicitud y firmar

Respuesta a la solicitud

Menu principal

Paso 1: En esta opcién puede o no agregar archivos que sustenten la solicitud de
transferencia, ejemplo: cotizacidon de equipo de cdmputo, dar clic en el menu “Subir anexos”3.

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

obligatorio.

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

A )

Recomendaciones para subir archivos PDF

| Seleccionar archive | Ninguneo archivo selec.

| Otro ~

Colocar la ruta
del archivo

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

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

En esta seccion podra adjuntar cotizaciones o algiin documento que respalde

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

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

Recomendaciones para subir archives POF

[ Seleccionar archivo | Mo se eligio archi\m]

Archivos

—
O Cotizacidn. pdf

Conforme agregue
Barrar archivo, presione archivos, se va

generando un listado.

UNAM-DGAPA | SUBIR ANEXOS -



PAPIIT. MANUAL ADECUACIONES PRESUPUESTALES 2026

FINALIZAR SOLICITUD Y FIRMAR

Paso 1: Para enviar la transferencia a la DGAPA, dar clic en el mend “Finalizar solicitud y
firmar”.

Menu <
Consultar reglas de operadion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferendia

Solicitud de transferencia
partida 222

Subir Estado de Cuenta

Subir anexos

< Finalizar solicitud y firmar >

Respuesta a la solicitud

Menu principal

Cerrar sesidn

Enviar a la DGAPA

Una vez firmada su solicitud ya no podra ser modificada.

¢Desea enviar su solicitud de transferencia?

Firmar solicitud

Paso 2: Muestra el menu para la firma del documento. Dar clic en la opcién “Solicitud de
transferencias”.

Responsable de proyecto PARPIT

<_Solicitud de transferencigs>

Responsable de proyecto PAPIME

Al dar clic en el menu solicitud de transferencias, muestra en la parte central de la pantalla
el recuadro con los documentos pendientes de firma electrénica

UNAM-DGAPA | FINALIZAR SOLICITUD Y FIRMAR -



Solicitudes de transferencias PAPIIT

Pendientes de firma

Clave proyecto Clave proyecto
Folio =/ disminucion = aumento = Responsable =) ) z) z)

— Ver solicitud de Ver

transferencia detalle
Muestra el folio y datos
de la transferencia

Paso 3: Dar clic en el botén “Firmar” muestra el siguiente mensaje

Mensaje de confirmacion

¢ Desea firmar la solicitud seleccionada?

o -

Al dar clic en Si, el sistema lo envia directamente al médulo de FIRMA ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS en el sistema GeDGAPA. Este se encuentra vinculado y validado por DGTIC.
Para firmar electrénicamente, el sistema le solicita Unicamente su contrasefia de la Firma
electrdnica Universitaria (FEU).

Solicitud de transferencia PAPIIT

Pendientes de firma

Folio Clave proyecto disminucién Clave proyecto aumento Responsable

certificado digital

IMPORTANTE:

Si por alguna razéon no pudo firmar su solicitud de adecuacion presupuestal, usted podra
hacerlo ingresando directamente al sitio web institucional de la DGAPA direccién
electronica: http://dgapa.unam.mx, (> Ingreso al sistema GeDGAPA (servicios en linea), >>
FIRMA ELECTRONICA DE DOCUMENTOS, >>> Firma Electrénica Universitaria (FEU) para
firmar su solicitud de transferencia.

UNAM-DGAPA | FINALIZAR SOLICITUD Y FIRMAR -


http://dgapa.unam.mx/

Seleccione el acceso a

INICIO (modificar correo electrénico)
PAPIIT
PAPIME
PRIDE
ACTUALIZACION ACADEMICA BACHILLERATO
ACTUALIZACION ACADEMICA LICENCIATURA
INFOCAB
PASD Diplomados
PASD Diplomados Licenciatura

COMITE EDITORIAL DGAPA

< FIRMA ELECTRONICA DE DOCUMENTOS >

Para firmar sole podréa usar el navegader Mozilla FireFox u Opera.

< « Firma Electrénica Universitaria (FEU) >

Programa Plazas

Subprograma de Retiro Voluntario por Jubilacion del Personal Académico de Carrera de la UNAM

Una vez dentro del mddulo de Firma Electrénica Universitaria (FEU), debera seleccionar el
menu de > Solicitud de trasferencia >> Pendientes de firma >>> Firmar.
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PAPIIT. MANUAL ADECUACIONES PRESUPUESTALES 2026

RESPUESTA A LA SOLICITUD

Al dar clic sobre el

folio le muestra el

documento PDF de
su solicitud.

Paso 1: Para conocer la respuesta a su solicitud de transferencia, dar clic en el menu

“Respuesta a la solicitud”.

Respuesta a la solicitud

0415-22 26 abril 2022
brs0-22 1 junio 2022

El sistema le puede mostrar alguna de las opciones siguientes:

Aprobada
Aprobada

v' Enviada a DGAPA: La solicitud de transferencia fue enviada en linea a través de GeDGAPA.

v" En revisién: Su solicitud se encuentra en valoracidn por las instancias correspondientes
(DGAPA, comités evaluadores, DGPO, DGCP). El tiempo maximo de revisidn es de siete dias
habiles. Si la solicitud de transferencia requiere autorizaciéon de DGTIC (partidas 514 y 249), el

Una vez revisada su solicitud puede tener alguna de las siguientes respuestas:

tiempo de respuesta puede ser hasta de 15 dias habiles.

v" Aprobada: La solicitud de transferencia estd autorizada. Verificar en el SIAUweb su estado de

cuenta.

v" Rechazada: La solicitud de transferencia NO cumple con los requisitos establecidos en las Reglas

de Operacion. Revisar en el sistema el dictamen correspondiente.

UNAM-DGAPA | RESPUESTA A LA SOLICITUD

En esta
columna
podra
visualizar la
situacién de su
solicitud.



PAPIIT. MANUAL ADECUACIONES PRESUPUESTALES 2026

PROCESO ADMINISTRATIVO TODAS LAS MODALIDADES

1. La solicitud debera ser firmada por la persona indicada en la solicitud de adecuacidn
presupuestal utilizando su Firma electrénica universitaria (FEU).

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

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

4. La DGPO realizara las adecuaciones autorizadas en el presupuesto asignado a cada proyecto.

5. La DGPO solicitara a la Direccion General de Control Presupuestal (DGCP) el registro de la
operacién en el SIAUweb.

6. Unavez actualizado el presupuesto del proyecto en cuestion en el SIAUweb, la DGCP notificara
ala DGPO vy a la DGAPA a través de un servicio web la conclusién del proceso.

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

8. Enel SIAUweb, se podra consultar el estado de la solicitud, ingresando con sus claves, o podra
solicitar en su unidad administrativa el estado de cuenta correspondiente. Una vez verificado
gue tiene recursos suficientes, podra proceder a realizar las solicitudes de compra o de
servicios que requiera.

UNAM-DGAPA | PROCESO ADMINISTRATIVO TODAS LAS MODALIDADES 19




PAPIIT. MANUAL ADECUACIONES PRESUPUESTALES 2026
TRANSFERENCIAS ENTRE SUBPROYECTOS EN LAS MODALIDADES (C) Y (E)

Para optimizar el ejercicio presupuestal de los proyectos de grupo de las modalidades (c) y (e)
se generan subproyectos asociados a la entidad académica del o la responsable asociada
correspondiente, exclusivamente para el ejercicio presupuestal. En este caso se generaron
subproyectos identificados con las letras AG, BG, CG para la modalidad (c); y AV, BV, CV para la
modalidad (e).

El presupuesto asignado por los comités se encuentra depositado en el subproyecto
identificado con la letra AG o AV, segln corresponda a la modalidad en cuestion.

Ya que cada subproyecto forma parte del proyecto mayor (IG o IV) se pueden realizar
transferencias entre los subproyectos para realizar un uso adecuado y completo de los recursos
asignados al proyecto. En este caso debera seleccionar la opcién de Transferencia entre
subproyectos.

Mend @
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferencia

Solicitud de transferencia
partida 222

Transferencia entre
bproyectos

Subir Estado de Cuenta

Subir anexos

Finalizar solicitud y firmar
Respuesta a la solicitud
Menui principal

Cerrar sesion

Cada subproyecto podra ejercer los recursos de manera individual y realizar las adecuaciones
presupuestales que requiera siguiendo el procedimiento especificado previamente (pp. 3-18).

UNAM-DGAPA | TRANSFERENCIAS ENTRE SUBPROYECTOS EN LAS MODALIDADES (C) -
Y (E)




PAPIIT. MANUAL ADECUACIONES PRESUPUESTALES 2026

TRANSFERENCIAS ENTRE SUBPROYECTOS

Los proyectos podran realizar transferencias entre los subproyectos asociados, — AG, BG, CG
para la modalidad (c); y AV, BV, CV para la modalidad (e) — para optimizar el uso de los recursos
asignados al proyecto. Una vez depositados los recursos en el subproyecto AG o AV podran
decidir si es necesario transferir recursos a los subproyectos correspondientes. De ser este el
caso, deberan observar lo sefialado en las Reglas de Operacién del PAPIT y la normatividad
asociada de la UNAM.

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

dar clic en Ingreso al sistema de Gestion Electrénica GeDGAPA.

" o ESTIMULOS ~ FORMACON ACADEMICA - RENOVACION DE LA PLANTA ACADEMICA

Paso 2: Ingresar nombre de usuario y contrasefia.

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 carera
académica competentes a la DGAPA.

Acceda a la GeDGAPA con su cuenta

Nombre de usuario
Contrasefia ¢ Olvidaste tu contrasefia?

Acceder

Si no cuenta con esta informacion registrese aqui

UNAM-DGAPA | TRANSFERENCIAS ENTRE SUBPROYECTOS -
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Paso 3: Dar clic en el menu PAPIIT/Solicitud de transferencias.

Seseccone o accesd &
INICIO (modificar COeo elecironio)

PAPIT

PAPIME

PRIDE
ACTUALIZACION ACADEMICA BACHILLERATO
ACTUALIZACION ACADEMICA LICENCIATURA
COA
INFOCAS
PASD Dplomados
PASD Dpiomados Licencatua

COMITE EDITORIAL DOAPA

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

Menud 4
Consultar reglas de operacion
Manual de Transferencias
Solicitud de transferenda

Solicitud de transferencia
partida 222

Transferencia entre
subproyectos

Subir Estado de Cuenta

Subir anexos

Finalizar solicitud y firmar

Respuesta a la solicitud

Menu principal

Cerrar sesion
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Especificar con
detalle la

justificacion de
cada una de las
transferencias.

Paso 5: Seleccione el nombre del o la responsable asociada al que desea sean
transferidos los recursos, asi como las partidas y montos.

Solicitud de transferencia

Subproyecto 2021

Clave Presupuesto autorizado global r

Titulo —
Presupuesto autorizado T
Responsable

Entidad administrativa del proyecto Borrar Transferencia
Podra registrar todas las transferencias que requiera en una sola solicitud.
* Destinatario de Ia transferencia Jjauna._. =
Partida a dismi Partida a aumentar Monto
[Elija una__ ~ |[Elija una._ ~| 0

Agregar movimiento, presione

Paso 6: Conforme se agregan movimientos, se genera un recuadro con el listado

de las

partidas registradas que disminuye y aumenta. En el recuadro de Justificacion académica
debera indicar las razones académicas, y en su caso, las administrativas, para cada uno
de los movimientos que esta realizando. No olvide que debe explicar tanto las partidas

que disminuye como las que aumenta.

Solicitud de transferencia

Subproyecto 2021

Clave PPresupuesto autorizado global T
Titulo

Responsable Presupuesto autorizado ‘
Entidad administrativa del proyecto Borrar Transferencia

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

* Destinatario de la transferencia Elija una v]
Partida a disminui Partida a Monto
Elija una v |[Elija una | 0

Agregar movimiento, presione [agui]

Transferir

1 SO ] L N

223 Encuademaciones & impresionss 222 Edicidn y digitalizacion de libros

Eliminar los regi dos, p

Los campos con * son requeridos
Justificacién académica

*Laj i6 dé deberd de detallad: el motivo de Ia transferencia y en qué forma solventars el gasto que le habia sido autorizado originalments por el comité evaluador.

Conforme se van
agregando movimientos
se agregan las lineas

originalmente por el comité evaluador.|

N

La justificacidn académica deberd de especificar detalladamente el motivo de la transferencia y en qué forms solventard el gasto que le habia side autorizado) con las pal'tldas por

aumentar y disminuir.

Lleva capturado 157 caracteres
* éQuién firmara la solicitud de transferencia? e

Guardar, presione

de la persona que

Seleccionar el nombre

firmara la transferencia.

Paso 7: Al dar clic en el botén “Guardar, presione aqui” se generara el PDF con una marca

de agua “Documento no oficial” para que verifique el contenido de su solicitud.
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p PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE Folio 0
d INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA Fecha
c/\\SJSIIP_&q Etapa 33
PAPIT
n General de Asuntos
del Personal Académico Solicitud de transferencia presupuestal
Titulo:
DISMINUCION AUMENTO
Proyecto: AG Proyecto: BG
Instituto de Biotecnologia Instituto de Biotecnologia
Cadigo: 33.81.328.01 Cédigo: 33.81.328.01
PARTIDA NOMBRE IMPORTE | [ PARTIDA NOMBRE IMPORTE
222 Edicién y digitalizacion de libros y $ 1,000.00 222 Edicion y digitalizacion de libros y $1,000.00
publicacién de articulos publicacién de articulos
411 Articulos, materiales y dtiles diversos $1,000.00 211 Viaticos para el personal $ 1,000.00
SUMA DISMINUCION $2,000.00 SUMA AUMENTO $ 2,000.00

Justificacién académica

* La justificacion académica debera de especificar detalladamente el motivo de la transferencia y en que forma solventara
el gasto que le habfa sido autorizado originalmente por el comité evaluador.

Una vez generado el documento PDF con las marcas de agua “Documento no oficial”, podrd
agregar los documentos en formato PDF que sustenten su solicitud. Seleccione la opcién del
menu “Subir Estado de Cuenta” y “Subir anexos”, dar clic al menu “Finalizar solicitud y firmar”
mostrara el menu para la firma del documento.

IMPORTANTE:

Para completar el resto de los pasos (Subir estado de cuenta, anexos, enviar y firmar) siga el
procedimiento indicado en la seccion previa.
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