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INICIATIVA PARA FORTALECER LA CARRERA ACADEMICA EN EL BACHILLERATO (INFOCAB)
REGLAS DE OPERACION 2026

La Iniciativa para Fortalecer la Carrera Académica en el Bachillerato (INFOCAB) tiene como objetivo promover
estrategias que robustezcan la carrera académica del personal docente en el bachillerato universitario, tanto de
la Escuela Nacional Preparatoria (ENP), como de la Escuela Nacional Colegio de Ciencias y Humanidades (CCH).

La Direccion General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA) a través de la Direccidén de Apoyo a la Docencia
(DAD) es la dependencia universitaria responsable de establecer los mecanismos de funcionamiento y operacion
de la INFOCAB, asi como de emitir la Convocatoria, sus Reglas de Operacién y vigilar su cumplimiento.

En el contexto de esta Iniciativa se entendera como Fortalecimiento de la Carrera Académica a las acciones y
actividades académicas que enriquezcan la labor docente del personal académico del bachillerato, asi como su
trayectoria en la Universidad.

I. RESPONSABLES Y PARTICIPANTES

1. Podrén participar como responsables de proyectos las personas que formen parte del personal académico del
bachillerato de la UNAM que cuente con alguno de los siguientes nombramientos:

a) Persona profesora de carrera de tiempo completo o de medio tiempo, asociada o titular, con definitividad o
interinato;

b) Persona técnica académica titular de tiempo completo o de medio tiempo, definitiva o interina;

c) Persona profesora de asignatura con al menos 15 horas de clases asignadas por los consejos técnicos
respectivos y con definitividad en al menos una materia;

d) Persona profesora o Investigadora contratada a través del Articulo 51 del Estatuto del Personal Académico
(EPA), 0

e) Persona académica contratada mediante el Subprograma de Incorporacidon de Jovenes Académicos de
Carrera (SIJA)

2. Los grupos de trabajo deberan estar conformados por un minimo de dos personas y un maximo de cinco. En
caso de requerir la participacién de mas personas, se deberd justificar ampliamente el motivo, asi como las
actividades que cada una realizara dentro del proyecto

3. Lasy los académicos que participen en los proyectos, en ninglin caso podran recibir pago por sus servicios ni

otro apoyo econdmico (beca) por su participacidn; no obstante, podran hacer uso de los recursos del proyecto en
actividades académicas, nacionales o extranjeras.
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4. Ninguna de las personas participantes en el proyecto podra recibir remuneracién por la imparticion de un
curso que resulte de un proyecto INFOCAB.

5. Los recursos asignados a viaticos, pasajes, gastos de trabajo de campo, intercambio académico e inscripciones

a congresos, sélo serdn autorizados para las personas participantes que se encuentren registradas en el proyecto

y Unicamente para la realizacion de actividades comprometidas dentro del mismo, por lo que la persona

responsable deberd mantener actualizada la informacién de sus participantes, a través del Sistema de Gestion

Electronica de la DGAPA (GeDGAPA) y notificar por escrito a la DGAPA sobre cualquier cambio que se realice.

6. En el caso de personal académico externo a la Universidad, se debera comprobar una trayectoria académica

o profesional destacada o bien, una productividad académica de calidad y reciente (ultimos cinco afios), a juicio
de los Comités de Evaluacion.

7. Lasobligaciones de las personas responsables de proyecto son:

a)

b)

c)

d)

h)

Capturar la solicitud de proyecto nuevo, el resumen de actividades (proyectos de dos afios) y el informe
final, de acuerdo con los calendarios que establezca la DGAPA.

Mantener actualizada la lista de las personas participantes en el proyecto a lo largo de su desarrollo y
notificar a la DGAPA sobre los cambios que se realicen.

Gestionar o solicitar los tramites administrativos que resulten necesarios, ante la Secretaria o Jefatura
de la Unidad Administrativa de la entidad académica o dependencia universitaria.

Atender y cumplir con las sugerencias y observaciones emitidas por los Comités de Evaluacién en cada
una de las etapas que corresponda.

Remitir la documentacion requerida por la DGAPA en las fechas que se establezcan para cada etapa del
proyecto.

Vigilar que se respeten los derechos de autor y que se cuente con las autorizaciones necesarias en el caso
del uso de voz, imdgenes, fotografias y videos.

Vigilar y garantizar el manejo ético y apegado a la normatividad aplicable cuando el proyecto involucre
el uso de animales.

Gestionar ante la DAD las constancias de participacién en el proyecto, del personal académico que lo
requiera, mismas que seran emitidas Unicamente a las personas que hayan sido dadas de alta en el
Sistema GeDGAPA.

8. A continuacioén, se listan los casos en los que aplica el cambio de responsable o la cancelacién de proyecto, asi

como el procedimiento a seguir:
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Cuando la persona responsable del

proyecto...

Accidn aplicable:

Procedimiento

e No acepte los recursos financieros
asignados por el Comité Técnico de la
Iniciativa para el desarrollo del proyecto.

Cancelacién de proyecto

nuevo.

La persona responsable del proyecto debera
informar, a través de un escrito dirigido a las
personas titulares de la DGAPA, la DAD vy la
entidad o dependencia sede, sobre su decisién
de no aceptar realizar el proyecto por las causas
que a su juicio convengan.

e No presente en tiempo y forma el

resumen de actividades requerido

(proyectos a dos periodos).

e No presente en tiempo y forma o no
apruebe el informe final y cuente con un
proyecto nuevo vigente, sujeto a la
aprobacidn del proyecto que concluye.

Cancelacién de proyecto
vigente.

El proyecto vigente sera cancelado mediante
procedimiento interno de la DAD; se dard aviso
oficial unavez cancelado el proyecto ala persona
responsable, a las personas titulares de la
entidad o dependencia sede y de la DGAPA, asi
como a las instancias involucradas.

e Se ausente por mas de seis meses por
cualquier causa, con excepcion del goce
de un periodo sabatico.

e Se ausente en forma definitiva.

e Esté contratada a través de lo
dispuesto por el articulo 51 del EPA o
mediante el Subprograma de
Incorporacion de Jovenes Académicos
de Carrera (SIJA) y no le sea extendido su
contrato por la temporalidad necesaria

para desarrollarlo o concluirlo.

e Solicite jubilacion, renuncia, cambio
de adscripcion de entidad o concluya su
contrato.

e Quede imposibilitado para continuar
con el cargo por cuestiones de salud o
fallecimiento.

Cambio de responsable o
cancelacion del proyecto

La persona titular de la entidad académica
debera comunicar a través de oficio dirigido al
titular de la DGAPA, con copia a la titular de la
DAD, procediendo de acuerdo con cualquiera
de las siguientes opciones:

a) Designar a una nueva persona responsable
con adscripcion en el mismo plantel o
dependencia, para dar continuidad al

proyecto, que sea especialista en el tema y

gue cumpla con los requisitos establecidos

INFOCAB

en la Convocatoria

correspondiente,
OI

b) Solicitar la cancelacion del proyecto.

INFOCAB
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Il. CARACTERISTICAS DE LOS PROYECTOS

9. Los proyectos tendrdn una duracién de uno o dos periodos anuales, sin posibilidad de prérroga.

10. Deberan circunscribirse en alguna de las lineas tematicas establecidas en la Base 3 de la Convocatoria 2026:
l. Planes y programas de Estudios
Il. Didacticas especificas en el bachillerato
Il. Sistematizacion de la practica docente en el bachillerato

V. Habilidades digitales para la docencia en el bachillerato
V. Desarrollo sostenible y cambio climatico

VL. Inclusion y equidad

VII. lgualdad de género

11. Deberan desarrollar una de las estrategias (actividades) sefialadas en la Base 4 de la Convocatoria 2026:
l. Actividades académicas colegiadas de reflexién y didlogo para la mejora del ejercicio docente
Il. Formacion docente en el bachillerato
Il. Proyectos de sistematizacion e indagacion de la practica docente en el bachillerato
V. Desarrollo de recursos materiales para la ensefianza en el bachillerato

lll. SOLICITUD Y REGISTRO

12.Las solicitudes deberdn ingresarse en el Sistema GeDGAPA alojado en el sitio web de la DGAPA, en las fechas

establecidas en la Convocatoria vigente.

13. Para que la solicitud sea evaluada por el Comité de Evaluacién del drea que corresponda, deberan llenarse
todos los campos requeridos por el Sistema, ademas de adjuntar la documentacion requerida, en su totalidad.

14. Una vez realizada la captura en linea, es indispensable que seleccione el boton “enviar”, en el Sistema
GeDGAPA para concluir con el registro.

IV.PRODUCTOS DERIVADOS DE LOS PROYECTOS

15. Se podran comprometer uno o mas productos de los listados en la Base 8 de la Convocatoria:
e Publicaciones
e Apoyo de las TIC a la educacién
e Material didactico
e Actividades académicas
e Formacion de recursos humanos
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e Actividades de difusion y extension
e Instrumentos de evaluacion

e Disefio de actividades para enriquecer la practica docente de los académicos del bachillerato

16. Todos los materiales y productos desarrollados en el proyecto serdn propiedad de la UNAM respetando los
derechos de autor correspondientes y deberdn incorporarse en alguno de los repositorios universitarios, segun
aplique:

e Red Universitaria de Aprendizaje (RUA)

e Repositorio Universitario de Recursos Educativos Digitales (RU-CAB)
e [ibros UNAM Open Access
e Repositorio de la entidad académica

e Otros repositorios universitarios que resulten pertinentes

17. Todos los productos derivados de los proyectos deberdn otorgar reconocimiento a la INFOCAB, de acuerdo
con lo establecido en la Base 11 de la Convocatoria 2026.

18.Los productos deberdn ser de acceso libre, por lo que no deberan tener contrasefias o cualquier otro tipo de
restriccion para su uso o consulta.

19. La difusién de cualquier tipo de producto serd obligatoria y corresponderd a la o al responsable del proyecto,
asi como a la persona titular de la entidad académica o dependencia universitaria sede.

20.Para el caso de las publicaciones éstas deberdn ser electrdnicas y, de manera excepcional podran imprimirse,
cuando el Comité de Evaluacién que corresponda lo autorice. El procedimiento de publicacién debera consultarse
en el Manual de Publicaciones vigente.

21.Para que la o las publicaciones puedan ser evaluadas, es necesario el envio del documento de aceptacion e
incorporacién del material en alguno de los repositorios sefialados anteriormente. Para otro tipo de productos se
deberan presentar las evidencias correspondientes.

V. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS NUEVOS

22.Una vez concluida la captura, la persona responsable debera oprimir el botén “enviar” para que la DGAPA
reciba su propuesta.

23.Los Comités de Evaluacién llevaran a cabo la revisién de los proyectos y la emisiéon de los dictdmenes
correspondientes en las fechas establecidas en la Convocatoria INFOCAB 2026.

24.Los resultados de las evaluaciones se daran a conocer en las fechas previstas en la Convocatoria, a través del
sistema GeDGAPA.
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VI. RECURSO DE RECONSIDERACION

25. La persona responsable de proyecto podrd hacer uso de su derecho de reconsideracion en los siguientes
€asos:
e Al obtener un dictamen desfavorable en la solicitud de proyecto nuevo
e Al obtener un dictamen favorable en la solicitud de proyecto nuevo, pero con reduccidn del presupuesto
solicitado
e En caso de recibir un dictamen no aprobatorio en la evaluacién del informe final del proyecto

26. La reconsideracion deberd solicitarse a través del Sistema GeDGAPA en las fechas establecidas en la
Convocatoria.

27.Los Comités de Reconsideracidon tomaran 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 documentacion adicional, a excepcién de que alguno de los Comités lo requiera.

VIl. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DE LOS PROYECTOS

28.S6lo se asignardn recursos para la adquisicion de equipo con el que no se cuente y que esté plenamente
destinado al desarrollo de los proyectos, por lo tanto, no se apoyaran solicitudes de construccién o adquisicion
de infraestructura, materiales, mobiliario, hardware o software para equipamiento de aulas, laboratorios o
auditorios, entre otros espacios universitarios. La persona responsable del proyecto deberd buscar el
aprovechamiento del equipo, instalaciones y apoyo técnico disponible en su entidad académica, asi como en otras
entidades y dependencias de la UNAM.

29.La ejecucién de los proyectos debera sujetarse a lo previsto en los siguientes documentos normativos:
e Convocatoria INFOCAB 2026
e Carta compromiso -documento que firman las y los responsables del proyecto-
e Reglas de Operacion
e Normas de Operacion del Comité de Simplificacidn Universitaria

e Programa de Racionalidad Presupuestal

e Politicas y Normas de Operacion Presupuestal

30. La administracidn de los recursos otorgados a los proyectos y su ejercicio presupuestal serd responsabilidad
exclusiva de las personas responsables y de las personas titulares de las entidades académicas y dependencias
universitarias participantes y estara sujeto a lo establecido en el proyecto apoyado.

31.La Secretaria o Jefatura de la Unidad Administrativa de la entidad académica o dependencia universitaria
brindard el apoyo y acompafiamiento necesarios a las personas responsables, para la administracién y
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comprobacién oportuna de los gastos del proyecto, ante la Unidad de Proceso Administrativo UPA-PAPIIT, o el
moadulo de patronato correspondiente, por lo que las personas responsables deberdan mantener una estrecha
comunicacion con esa area.

32. Lainformacion sobre los cddigos presupuestales de cada proyecto, las asignaciones y su ejercicio presupuestal
se podran consultar a través del Sistema de Informacidn de la Administracién Universitaria (SIAU). Para solicitar
la clave de ingreso al SIAU, la persona responsable del proyecto debera contactar a la Secretaria o Jefatura de la
Unidad Administrativa de la entidad académica o dependencia universitaria, misma que debera otorgar el apoyo
requerido.

33.Las personas designadas por las personas titulares de las entidades y dependencias como Enlaces INFOCAB
tendran la responsabilidad de facilitar la comunicacidn entre las personas responsables de proyectos y el personal
de la DGAPA, con el fin de apoyar la adecuada gestion de los proyectos.

34, Los recursos financieros asignados al proyecto deberan ejercerse durante el periodo para el que fueron
asignados, de acuerdo con las disposiciones administrativas de la UNAM y no podrad solicitarse su resguardo para
el siguiente afo.

35. Los recursos asignados se aplicaran exclusivamente al cumplimiento de objetivos, metas y productos de cada
proyecto, en las partidas autorizadas por el Comité Técnico de la Iniciativa.

36. 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/6/2024 emitida por la Secretaria Administrativa de la UNAM el 29 de enero de 2024, asi como
al Acuerdo por el que se modifican las Politicas y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Nacional Autéonoma de México, publicadas en Gaceta UNAM el 9 de junio de 2022.

37. En las adquisiciones de bienes muebles, equipo e instrumental, se deberan considerar las definiciones y
lineamientos generales establecidos en la Circular DGPU/06/2016, emitida por la Direccion 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 vigente.

38. Unavez concluido el proyecto, la persona titular de la entidad académica o dependencia universitaria sede, en
acuerdo con la persona responsable del mismo asignara los equipos adquiridos, preferentemente, a funciones
académicas dirigidas a la continuidad del proyecto o bien, al fortalecimiento del drea de conocimiento en la que
se haya desarrollado, asimismo, sera necesario que la persona titular de la entidad académica sede informe por
escrito a la DGAPA la ubicacién y uso que se dara a dicho equipo. En caso de situaciones no previstas, la persona
titular de la entidad o dependencia determinara lo procedente.

39. Los recursos de la INFOCAB se asignardn en las siguientes partidas presupuestales:

211. Vidticos para el personal 248. Cuotas de inscripcion
212. Pasajes aéreos 249. Licencias de sistemas informaticos
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213. Gastos de viaje de alumnos (as) en practicas 257. Gastos y derechos de importacion y exportacién
escolares y a deportistas

214. Gastos de intercambio 411. Articulos, materiales y utiles diversos

215. Gastos de trabajo de campo 416. Animales para experimentacién, investigacion y
bioterio

218. Otros pasajes 431. Mobiliario, equipo e instrumental menores

222. Ediciény digitalizacion de libros y revistas 512. Equipo e instrumental

223. Encuadernaciones e impresiones 514. Equipo de cémputo

231. Servicios de reparacion y mantenimiento de 521. Libros

mobiliario y equipo

233. Servicios de mantenimiento para equipo de 523. Revistas técnicas y cientificas
cOmputo

243. Otros servicios comerciales 531. Animales para rancho y granja

40. La suma de los recursos asignados a las siguientes partidas, no deberd exceder el 20% del presupuesto total
anual del proyecto:

211. Viaticos para el Personal
212. Pasajes aéreos

214. Gastos de intercambio
218. Otros pasajes

248. Cuotas de inscripcion

Los Comités de Evaluacidon podran asignar un monto mayor, previa justificacion académica. Las personas
responsables deberdn sefalar el evento para el que solicitan apoyo, indicando quiénes de las personas
participantes asistiran (responsable o participante UNAM), no obstante, se debera promover la realizacién de
conferencias remotas a través de internet y medios digitales, en concordancia con el Programa de Racionalidad

Presupuestal vigente.

41. Los recursos asignados a la partida 213. Gastos de viaje de alumnas (os) en practicas escolares y a deportistas,
estaran dirigidos exclusivamente a cubrir los gastos de trabajo de campo y/o practicas escolares del alumnado
participante en el proyecto. Para el caso del personal académico participante, se deberan seleccionar las partidas
211. Viaticos para el personal o 215. Gastos de trabajo de campo, seguin corresponda.

42. Los recursos asignados a la partida 222 Edicidon y digitalizacion de libros y revistas, seran intransferibles, y en
los proyectos de dos periodos, sin excepcidn, los recursos de esta partida se autorizardn solo para su ejercicio
durante el segundo afio.

43. Los recursos asignados en las partidas 512. Equipo e instrumental y 514. Equipo de cdmputo deberan

ejercerse durante los primeros ocho meses del afio, para lo cual, deberdn tomarse en cuenta los plazos que
correspondan a la asignacidn del numero de inventario, asi como a la gestion del pago a proveedores.
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44. Para la partida 521. Libros, los recursos deberan ejercerse durante los primeros ocho meses del afo, para lo
cual, deberd tomarse en cuenta los plazos que correspondan, particularmente en los casos de obras de
importacion.

45. Las facturas y los comprobantes de los gastos deberan presentarse en tiempo y forma, en la etapa
correspondiente y cumplir con los requisitos fiscales que la Secretaria o Jefatura de la Unidad Administrativa
establezca.

46. El ejercicio de los recursos asignados a los proyectos INFOCAB debera realizarlo la persona responsable del
proyecto, a través del Sistema Interno de Compras (SIC) y serd necesario contar con la Firma Electrdnica
Universitaria (FEU).

47. No se autorizardn recursos para el pago de garantias de los equipos adquiridos.

48. La DGAPA se reserva la facultad de supervisar y solicitar la auditoria del ejercicio de los recursos asignados en
el desarrollo de un proyecto, en aquellos casos de incumplimiento de la normatividad de la INFOCAB, de la
Universidad, o de alguna condicion que el Comité de Evaluacién correspondiente hubiera impuesto a la o al

responsable para el desarrollo del proyecto.

49. En caso de situaciones extraordinarias o no previstas, la persona responsable deberd comunicarlas a la DAD
para su particular consideracion.

VIIl. ADECUACIONES PRESUPUESTALES (TRANSFERENCIAS)

50. Las adecuaciones presupuestales o transferencias se refieren a la solicitud que las personas responsables de
proyecto pueden hacer para que los recursos asignados a su proyecto puedan cambiarse de partida presupuestal.

51. Sélo se podran realizar transferencias entre partidas autorizadas y de conformidad con lo establecido en estas
Reglas de Operacion, ademas de que se debera presentar una justificacion académica sélida que demuestre que
favorece el desarrollo del proyecto y mientras no contravenga lo dispuesto por el Comité de Evaluacién
correspondiente.

52. Se privilegiara la transferencia de recursos cuando ésta sea requerida para la adquisicién de equipos y
materiales solicitados de origen, asi como para el mantenimiento de equipos con los que se cuente previamente
y que sean necesarios para el desarrollo del proyecto.

53. Las solicitudes de transferencia se realizaran en linea, a través del Sistema GeDGAPA y deberan apegarse

al procedimiento sefialado en el Manual de Adecuaciones Presupuestales de la INFOCAB.

54. En relacidon con las transferencias que involucren a las partidas 249. Licencias de Sistemas Informaticos y 514.
Equipo de Computo, se requerira contar con el visto bueno de la Direccién General de Cémputo y de Tecnologias

INFOCAB REGLAS DE OPERACION 2026 12]35


https://zafiro.dgapa.unam.mx/registro/inicio?reload
https://dgapa.unam.mx/images/infocab/transferencias/2025_infocab_manual_adecuaciones_presupuestales_transferencias.pdf

de Informacién y Comunicacion (DGTIC) y con la autorizacién de la DGAPA, misma que podrd solicitar su opinidn
a los Comités de Evaluacidn, en caso de que se considere necesario.

55. Una vez que se lleve a cabo el cierre del ejercicio presupuestal correspondiente, no podran realizarse
transferencias, por lo que éstas deberan tramitarse de manera oportuna y de conformidad con las notificaciones
y plazos establecidos por la entidad o dependencia sede, la DGAPA y las instancias administrativas universitarias.

IX. RESERVA DE RECURSOS

56. No podra solicitarse el resguardo de recursos para afios posteriores.

57. En el caso de los recursos asignados a la partida 222. Edicién y digitalizacidon de libros y revistas, estos
continuaran disponibles hasta por dos afios para el caso de libros, y hasta por un afo para articulos indizados, a
partir del cierre de la etapa presupuestal en la que fueron asignados dichos recursos, por lo que no serd necesario
solicitar su resguardo.

58. En caso de contar con tramites administrativos en curso o pendientes al momento del cierre presupuestal de
la DAD, la persona responsable del proyecto debera acudir a la Secretaria o Jefatura de la Unidad Administrativa
de la entidad o dependencia sede, para atender su caso particular ante la Direccidn General de Presupuesto
(DGPO), de conformidad con las Politicas y Normas de Operacion Presupuestal vigente.

X. GUIA DE PARTIDAS PRESUPUESTALES 2026

211. VIATICOS PARA EL PERSONAL

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje, prima de seguro por
accidentes, transportes urbanos, y otros que se generan en los viajes de las personas participantes del proyecto
qgue formen parte del personal académico de la UNAM, para el desempeio de sus actividades académicas, en un
lugar diferente al de su adscripcion, siempre y cuando hayan sido solicitados en la propuesta original y asignados
por el Comité Técnico. La asignacidén de viaticos debera ajustarse a las cuotas establecidas en las Normas de
operacion y clasificador por objeto del gasto vigente.

CuotA

DIARIA
1 $2,098.00
2 $1,797.00
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TARIFA DE VIATICOS 3 $1,580.00

4 $ 260.00 (USD)

La asignacion de viaticos deberd ajustarse a las tarifas establecidas en las Politicas y Normas de Operacion
Presupuestal vigente.

7 1 Comprende las ciudades de las fronteras norte y sur del pais, de los estados de Baja
ona
California, Baja California Sur, Sonora, Quintana Roo, Acapulco, Gro. y Ensenada, B.C.

Zona2 | Comprende los diversos puertos maritimos, con excepcidn de Acapulco, Gro. y de Ensenada, B.C.

Comprende todos los lugares del pais que no se sefalen en las zonas 1 y 2, con excepcidn

Zona 3
de la zona conurbada a la Ciudad de México.

Zona 4 | Comprende cualquier lugar del extranjero.

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

Restricciones

a) Solo se pagaran vidticos al personal académico de la UNAM.

b) Sélo se asignaran recursos en esta partida para las personas participantes registradas en el proyecto.

c) Los vidticos se otorgaran exclusivamente por los dias autorizados para el desempefio de las actividades motivo
de la comision.

d) Sdlo se pagaran vidticos a cada participante por un maximo de 30 dias.

e) No se aprueban reembolsos de recursos adicionales a los que ampara la comisién autorizada. Las personas
titulares de la entidad o dependenciay de la Secretaria o Unidad Administrativa vigilardan que no se dupliquen
pagos parciales o totales.

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:
a) Oficio o carta de autorizacién de la comision, aprobada por el Consejo Técnico, Interno o Asesor, indicando el
lugar, los dias, fechas y actividades a realizar.

b) Formato administrativo para la solicitud de pago de viaticos de acuerdo con las Normas de Operacion del
Comité de Simplificacion Universitaria.

c) En caso de que no se lleve a cabo la actividad, la persona responsable del proyecto, debera devolver los
recursos en la Secretaria o Jefatura de Unidad Administrativa de su entidad académica o dependencia
universitaria.
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d) Las personas titulares de la entidad o dependenciay las personas responsables de los proyectos seran quienes
deberdn garantizar que la comisién y los recursos entregados se ejerzan adecuadamente.

e) La persona titular de la Secretaria o Unidad Administrativa serd quien asuma la responsabilidad del resguardo
del oficio de solicitud interna con la siguiente documentacién soporte: el oficio o carta de autorizacién 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 AEREOS

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a la adquisicién de los pasajes aéreos que requiera el personal académico
participante durante el desarrollo del proyecto. Esta partida estard sujeta a la autorizaciéon de los Comités de
Evaluacién y deberd ser solicitada desde la propuesta original 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 vigente.

Restricciones

a) Sdlo se pagaran pasajes aéreos en clase econdémica o turista.

b) Sdlo se asignaran recursos en esta partida para las personas participantes en el proyecto que se encuentren
registradas en el Sistema GeDGAPA.

c) La adquisicién de pasajes aéreos nacionales y extranjeros, asi como su comprobacion, deberan realizarse
conforme a los lineamientos y procedimientos institucionales Circular SADM/014/2016 vy a la Circular
TESO/SADM/004/2022.

d) La compra debe realizarse en una sola exhibicion y no en parcialidades.

e) Los boletos de avidn deberan ser adquiridos antes del cierre presupuestal establecido para 2026 y podran
utilizarse a mas tardar el 31 de enero de 2027.

Normas de operacidn para su ejercicio

a) Indicar para cada participante, el lugar geografico, asi como el evento y las actividades que realizara con
referencia a las metas programadas.

b) Se debera indicar el lugar de salida y el de destino, las fechas del viaje y el monto en moneda nacional. Se
debera seguir el procedimiento indicado en la Circular SADM/014/2016 y la Circular TESO/SADM/004/2022.

c) Los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI’s) derivados de la adquisicion de boletos de avidn,
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 o dependencias universitarias encuentren un boleto a menor costo o en un horario que
se ajuste a sus necesidades con una aerolinea diferente a la especificada en la Circular SADM/014/2016, podran
adquirirlo. Con la finalidad de acreditar que la compra fue mdas econémica o con un horario distinto, la entidad
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o dependencia tendra que anexar al expediente la cotizacién del IN-PLANT de AEROMEXICO y la emitida por
la segunda aerolinea, con una diferencia de veinticuatro horas como maximo, entre las dos propuestas.
e) Los tramites para el pago o reembolso de boletos de avién 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. A fin de obtener
mejores precios, se recomienda su adquisicién con suficiente anterioridad (maximo tres meses).
g) No es necesaria la autorizacién de la DGAPA para la compra anticipada de los boletos de avién.
h) Parala compra de boletos de avién en el extranjero para personal académico invitado, se deberd presentar:
e Recibo de compra emitido por la aerolinea o pagina web.
e Recibo firmado por la persona visitante con el visto bueno de la persona responsable del proyecto.
e Copia del boleto de avidn y/o pase de abordar original de llegada al pais.
e Cartade invitacién firmada por la persona responsable del proyecto.
e Formato administrativo correspondiente.

213. GASTOS DE VIAJE DE ALUMNAS (0OS) EN PRACTICAS ESCOLARES Y A DEPORTISTAS

Descripcidn

Son las asignaciones de recursos destinados a cubrir los gastos de estudiantes vinculadas a practicas de campo o
salidas programadas conforme a los planes académicos vigentes; por ejemplo: alimentacidn, hospedaje,
transportacién, peaje, gasolina, entradas a museos, zonas arqueoldgicas, etc.

Condiciones:

a) Los gastos de viaje para el estudiantado se otorgaradn exclusivamente por los dias necesarios para el
desempefio de las actividades académicas aprobadas por el Comité de Evaluacion.

b) Los recursos solicitados se otorgaran mediante transferencia bancaria a la persona titular del proyecto para
que los entregue al estudiantado mediante un recibo simple.

c) En caso de que no se lleve a cabo la actividad, la persona responsable del proyecto debera devolver los recursos
a la persona a cargo de la secretaria o jefatura administrativa de su dependencia o entidad académica.

Restricciones

a) Sdlo se podrdn pagar estancias por un maximo de 30 dias.
b) Los recursos asignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar las partidas 214 y 215.

Normas de operacion para su ejercicio
a) Indicar para cada estudiante participante, el numero de dias y lugar geografico, asi como el evento y las
actividades que realizara con referencia a las metas programadas.
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214. GASTOS DE INTERCAMBIO

Descripcion

Son las erogaciones por concepto de alimentacién, hospedaje y transportacion (terrestre o maritima) para

atender a profesores invitados nacionales y extranjeros, quienes deberdn ser participantes externos registrados

en el proyecto.

Se debera promover la realizacion de conferencias remotas a través de internet y medios digitales en

concordancia con el Programa de Racionalidad Presupuestal vigente.

Condiciones

a) La persona responsable del proyecto serd el encargado de realizar la invitacidén correspondiente.

b) Los gastos de intercambio se otorgardn exclusivamente por los dias necesarios para el desempeio de las
actividades académicas aprobadas por el Comité de Evaluacién.

c) Los recursos solicitados se otorgaran mediante transferencia bancaria a la persona titular del proyecto para
que los entregue a la persona académica visitante (Circular DGFI/003/2023).

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

e) En caso de exceder el presupuesto original autorizado, se deberd presentar una justificaciéon de la solicitud
adicional.

f) Encasode que no se lleve a cabo la actividad, la persona responsable del proyecto debera devolver los recursos

en la Secretaria o Jefatura de Unidad Administrativa de su dependencia o entidad académica.

Restricciones

a)
b)

c)
d)

Sélo se podran pagar estancias por un maximo de 30 dias.

No se autorizaran gastos de intercambio generados por profesores invitados que no hayan sido
registrados como participantes en el proyecto.

Para cubrir los gastos de transportacion aérea, se debera recurrir a la partida 212 Pasajes Aéreos.

Los recursos asignados a esta partida sélo podrdn disminuirse para incrementar la partida 215. Gastos de
Trabajo de Campo.

Normas de operacién para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a)

Cartas de invitacion y aceptacién del profesor invitado, redactadas en espaiol 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.
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b)

c)

d)

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

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 Simplificacién Universitaria.

La persona a cargo de la secretaria o jefatura administrativa sera la responsable del resguardo del oficio de
solicitud interna con la siguiente documentacion soporte:

e Carta de invitacion.

e Programa de las actividades a desarrollar.

e Lugar y duracidn del evento.

e Carta de aceptacion del profesor invitado.

e Copia de identificacidn oficial en caso de invitados nacionales y del pasaporte en el de profesores extranjeros.
e Presupuesto detallado del tipo de gastos a cubrir.

215. GASTOS DE TRABAJO DE CAMPO

Descripcidn

Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos necesarios, exclusivamente del personal académico participante

registrado en el proyecto, para la realizacién del trabajo de campo en el drea metropolitana de la Ciudad de

México y/o interior del pais, asi como estancias de investigacién o reuniones académicas y de trabajo en el

territorio nacional o en el extranjero, siempre y cuando se cuente con la autorizacién de los Comités de Evaluacién

y haya sido solicitada desde la propuesta original del proyecto.

Los gastos de trabajo de campo pueden referirse a conceptos como:

e Adquisiciones menores ocasionales durante el trabajo de campo.

e Alquiler de semovientes.

e Alquiler de lanchas y vehiculos.

e Compra de combustible.

e Estancias en dreas rurales.

e Gastos de alojamiento.

e Gratificacion a jornaleros.

e Peaje.

e Alimentacidn y hospedaje de estudiantes en reuniones académicas.

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 reunién de trabajo.
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b)

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

Normas de operacion para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Oficio o carta de autorizacion de la comisién que debera contener el objetivo, funciones, temporalidad y lugar
de las actividades.
Solicitud de pago por gastos de trabajo de campo de acuerdo con el Formato 3 de las Normas de Operacion
del Comité de Simplificacion Universitaria (consultar tramites en su entidad).
Lista de participantes y presupuesto del tipo de gasto a cubrir, firmados por la persona responsable del
proyecto.
Comprobante de pago del seguro de viaje, que ampare a todas las personas participantes de la actividad
(personal académico del proyecto y profesorado visitante).
La persona responsable podra solicitar, en los casos donde sea factible, el 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 la documentacién que
reuna los requisitos fiscales que corresponda.
En caso de que no se lleve a cabo la actividad, la persona responsable del proyecto debera devolver los
recursos a la persona a cargo de la secretaria o jefatura de administrativa de su entidad académica o
dependencia universitaria.
Serd responsabilidad de la persona titular de la entidad académica o dependencia universitaria y de la persona
responsable del proyecto que los recursos entregados para los trabajos de campo sean utilizados para ese fin.
La persona a cargo de la secretaria o jefatura administrativa serd el responsable de resguardar el oficio de
solicitud interna con la siguiente documentacion soporte:

e Lista de participantes autorizada por el responsable del proyecto

e Comprobante de pago del seguro de viaje
e Presupuesto detallado del tipo de gasto a cubrir.

218. OTROS PASAIJES

Descripcidn

Son los recursos destinados al pago por los servicios de transportacidon urbana, terrestre y maritima de los

participantes registrados en el proyecto, cuando el desarrollo de éste lo requiera y siempre que hayan sido

solicitados desde la propuesta original, con excepcion de aquellos gastos que se realicen en la zona metropolitana

de la zona de adscripcidon de los responsables. Se debera contar con la autorizacién de los Comités de Evaluacion.
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Restricciones

a) Los recursos de esta partida no cubrirdn gastos de transportacidon dentro de la zona en la que se localice la
entidad o dependencia de adscripcion de quien requiera el servicio.

b) Se podran ejercer los recursos asignados a esta partida siempre que la actividad no forme parte de una
actividad de trabajo de campo.

c) Esta partida no cubrird servicio de taxi

Instrucciones para su solicitud

Indicar el lugar de salida y el de destino, las fechas de viaje, el nimero de viajeros y el tipo de transportacidn, asi
como el monto en moneda nacional.

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a) Boleto de autobus, tren o barco.
b) Formato administrativo correspondiente.

222. EDICION Y DIGITALIZACION DE LIBROS Y REVISTAS

Descripcién

Son las erogaciones destinadas a cubrir los gastos de edicidén y digitalizacidn de libros, revistas y articulos para su
publicacidn, preferentemente en medios electrénicos, con el objetivo de facilitar su difusion y proteger el medio
ambiente. Para las publicaciones impresas, se apoyaran, de manera excepcional, sélo aquellas que autoricen los
Comités de Evaluacién, en funcidon de la justificacidn que se realice en la solicitud del proyecto y que debera ser
clara y sélidamente sustentada. Incluye el pago por publicacién de articulos en revistas indizadas (derechos de
accesos abierto y reutilizacidon, asi como el cargo por procesamiento de articulos).

Todas las publicaciones deberan contar con ISBN o ISSN, segtin corresponda. En el caso de los libros, se debera
presentar el dictamen aprobatorio emitido por el Comité Editorial de la entidad académica sede, mientras que, para
las revistas, articulos, manuales y otras publicaciones se debera contar con un dictamen favorable emitido por
una Comisién o Comité de Pares y en caso necesario, atender las disposiciones que establezca el Comité de
Evaluacién que corresponda.

Cualquier publicacién deberd ser resultado original del proyecto, por lo que no se financiaran traducciones ni
reimpresiones de libros, compilaciones o antologias. Los autores de las obras deberan ser participantes del
proyecto, sin excepcion.

INFOCAB REGLAS DE OPERACION 2026 20|35



Las publicaciones deberan apegarse a las Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucion de
la Universidad Nacional Autonoma de Meéxico, publicadas en Gaceta UNAM el 3 de septiembre de 2018. La pagina

legal debera especificar que todos los derechos pertenecen a la UNAM y que la obra se financid con recursos de la
UNAM- DGAPA-INFOCAB, indicando la clave y niumero del proyecto. En el caso de las coediciones, los derechos
también corresponderan a la UNAM.

Todas las publicaciones desarrolladas en el proyecto seran propiedad de la UNAM, respetando los derechos de
autor correspondientes y deberan incorporarse, debidamente curados, en alguno de los siguientes repositorios,

segun aplique:

e Red Universitaria de Aprendizaje (RUA)

e El Repositorio Universitario de Recursos Educativos Digitales del Bachillerato (RUCAB)
e Repositorio de la entidad académica o dependencia universitaria.

e Libros UNAM Open Access

e Otros repositorios institucionales universitarios

Restricciones

a)
b)
c)

d)

e)

f)

En proyectos de dos periodos, sin excepcidn, se autorizaran los recursos de esta partida para el segundo afio.
Los recursos asignados en esta partida son intransferibles.

Los recursos asignados en la partida 222 no estaran disponibles para su ejercicio a través del SIAU Web, por lo
que se deberd solicitar a la DGAPA su liberacién, una vez concluida la obra y cumplidos los requisitos
correspondientes.

Para la liberacién de los recursos asignados a esta partida, se contara con una vigencia maxima de uno o dos
afios, dependiendo del tipo de publicacidn, contados a partir de la conclusion de la etapa presupuestal en la
que fueron asignados.

En proyectos a dos periodos solo se podrdn realizar transferencias de recursos a esta partida durante el
segundo aio del proyecto.

El ejercicio de la partida debera sujetarse a las Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de
Distribucidon de la Universidad Nacional Auténoma de México, publicadas en Gaceta UNAM el 3 de septiembre
de 2018; y al Acuerdo que modifica el similar por el que se emitieron las Disposiciones Generales para la
Actividad Editorial y de Distribucidn de la UNAM, publicadas en Gaceta UNAM el 20 de septiembre de 2021.

Instrucciones para su solicitud

Para su tramite se debera atender lo dispuesto en el Manual de Publicaciones, disponible en el sitio web de la
DGAPA.
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223. ENCUADERNACIONES E IMPRESIONES

Descripcion

Son las asignaciones de recursos destinadas a cubrir los gastos por encuadernacién y empastado de documentos,
asi como gastos por impresion de programas, folletos, tarjetas, carteles, mantas, papeleria y otros relacionados
directamente con el proyecto. Se deberd atender lo indicado en las politicas de ahorro y austeridad en materia de
servicios y materiales de consumo del Programa de Racionalidad Presupuestal vigente.

La edicién de manuales esta considerada en la partida 222 Edicién y Digitalizacién de Libros y Revistas, por lo
que se deberd atender lo dispuesto en la normativa correspondiente.
Restricciones

a) Se cancelardn las invitaciones en papel para todo tipo de eventos.

b) Los recursos asignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar la partida 222 Edicidn y
Digitalizaciéon de Libros y Revistas.

c) No se autorizaran recursos para la impresion de estampados y serigrafia (tazas, playeras, papeleria y otros
articulos).

Instrucciones para su solicitud

Indicar el tipo de impresiones, tiraje y costo calculado.

Normas de operacion para pago al proveedor

Presentar los siguientes documentos:
a) Factura electrénica que reuna los requisitos fiscales (CFDI).

b) Formato administrativo correspondiente.

231. SERVICIOS DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a atender los compromisos originados por reparacion y mantenimiento del
mobiliario ordinario, equipo e instrumental de laboratorio y diverso. Se podra pagar el mantenimiento de
mobiliario y equipo que no haya sido adquirido con recursos de la INFOCAB, siempre y cuando se utilice en el
desarrollo del proyecto y haya sido autorizado por los Comités de Evaluacidn.
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Restricciones

a) No se pagara el mantenimiento o reparacién de ningun tipo mobiliario o equipo que no esté directamente
vinculado con el desarrollo del proyecto.

b) Tampoco se podran cubrir gastos por adecuaciones de obra civil a la infraestructura de ninguna entidad
académica ni dependencia universitaria.

Instrucciones para su solicitud

Indicar el tipo de servicio que solicita y la cotizacion del servicio.

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:
a) Factura electrénica que reuna los requisitos fiscales (CFDI).
b) Formato administrativo correspondiente.

233. SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PARA EQUIPO DE COMPUTO

Descripcién

Son las asignaciones de recursos destinados a cubrir los servicios de reparacion y mantenimiento del equipo de
computo utilizado en el desarrollo del proyecto, siempre y cuando haya sido solicitado desde la propuesta original
y cuente con la autorizacion del Comité de Evaluacion. Se debera incluir la descripcion del equipo que requiera
mantenimiento, su antigliedad, asi como una cotizacién del servicio que se requerira.

Restricciones

Se podrd pagar el mantenimiento de equipo que no haya sido adquirido con recursos de la INFOCAB, siempre y
cuando dicho equipo se utilice en el desarrollo del proyecto.

Instrucciones para su solicitud

Indicar el tipo de servicio que solicita y la cotizacidn del servicio.

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:
a) Factura electrdnica que reuna los requisitos fiscales (CFDI).
b) Formato administrativo correspondiente.
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243. OTROS SERVICIOS COMERCIALES

Descripcién

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

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

e Andlisisy preparacion de muestras en laboratorios institucionales o privados.

e Derechos de autor.

e Registro de patentes.

e Bases de datos.

e Reproduccidn de material filmico y fotografico.

e Servicio externo de fotocopiado.

e Servicios de arbitraje.

e Arrendamiento de equipo de transporte.

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 prestard el servicio y anexar la cotizacidn
correspondiente.

Normas de operacidn para su ejercicio
Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrénica que reuna los requisitos fiscales (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
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como cursos de capacitacion, siempre y cuando se soliciten en el proyecto y sean autorizadas por los Comités de
Evaluacion.

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

Restricciones

No se cubrirdn gastos por:

a) Cuotas de inscripcién ni cursos de capacitacion de participantes externos a la UNAM.
b) Membresia de alguna asociacion.

c) Donativos de ninguna indole.

d) Suscripciones a revistas periddicas ni a periodicos.

Instrucciones para su solicitud

Indicar el nombre, lugar y fecha de la actividad académica, nombres de los participantes y el monto solicitado en
moneda nacional.

Normas de operacién para su ejercicio

Se podra presentar cualquiera de los siguientes documentos:

a) Factura electrénica que reuna los requisitos fiscales (CFDI).

b) Comprobante de inscripcion con el nombre del interesado y la actividad académica en la que participa.
c) Copia de la transferencia bancaria a favor de la institucién organizadora de la actividad académica.

d) Copia del estado de cuenta donde aparece el cargo (sélo para actividades académicas en el extranjero).

De manera adicional:

a) Formato administrativo correspondiente.

249. LICENCIAS DE SISTEMAS INFORMATICOS

Descripcién

Son las erogaciones destinadas para la adquisicion de licencias de uso, suscripciones, actualizaciones,
mantenimiento y soporte de programas de informatica que los académicos requieren para apoyar el desarrollo
de las actividades del proyecto, siempre y cuando hayan sido solicitados desde la propuesta original y cuente con
la autorizacion de los Comités de Evaluacion.
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Restricciones

a) El ejercicio de esta partida se deberd ajustar a lo establecido en el procedimiento para la adquisicion de
software comercial en la UNAM, que se sefala en la Circular SEGN/SADM/010/2015.

b) La asignacion de recursos en esta partida, asi como cualquier modificacion de la misma debera ser autorizada
por los Comités de Evaluacion o la DGAPAy en todos los casos, sera necesario contar con la opinion de la DGTIC.

c) No se cubre el servicio de alojamiento de archivos multiplataforma en “nubes”.

Instrucciones para su ejercicio

a) Deberd ingresar a la Tienda de Software de la UNAM, donde verificara su disponibilidad. Si el sistema
informatico se encuentra disponible, se descargara directamente del sitio y no serd necesario realizar la
compra, en caso contrario debera seguir el procedimiento establecido en la Circular SEGN/SADM/010/2015.

b) Se deberan adjuntar las cotizaciones correspondientes.

257. GASTOS Y DERECHOS DE IMPORTACION Y EXPORTACION

Descripcién

Son las asignaciones de recursos destinados a cubrir los gastos por concepto de fletes y manejo en el pais o en el
extranjero, como son: empaques especiales, certificados del pais de origen, derechos, impuestos y cargos al
comercio exterior, maniobras, almacenajes, alijadores, montacargas, gruas, gastos y honorarios del agente
aduanal, para la importacion de equipo y materiales. Incluye aquellos gastos como pedimento, impuestos, flejes,
refrigeracion, casetas, entre otros.

Restricciones
En virtud de que no se requerird contemplar este tipo de gastos al solicitar equipo o materiales de importacion,

esta partida no tendra asignacidon de origen, sino que Unicamente aceptard transferencias, en caso necesario.

411. ARTICULOS, MATERIALES Y UTILES DIVERSOS

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a la adquisicidn de articulos, reactivos, materiales, Utiles 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 sean autorizados por los Comités de Evaluaciény cuyo costo
unitario sea menor a 50 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) vigente, incluido el IVA,
tales como:
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o Células, cultivos y tejidos.

o Material bioldgico.

o Material eléctrico.

o Componentes electrénicos.

o Material fotografico, ceramico y de asbesto.

o Material y consumibles para experimentacion.
o Cristaleria y cerdmica.

¢ Productos quimicos.

e Reactivos.

o Materiales de papeleria.

e Consumibles de computo.

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

En estas adquisiciones se deberd considerar lo indicado en las politicas de ahorro y austeridad en materia de
servicios y materiales de consumo del Programa de Racionalidad Presupuestal vigente.

Restricciones

Esta partida no cubre:

a) El pago 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 computo.

d) La adquisicion, construccién, reparacién o adaptacién de inmuebles, equipo de oficina o de comunicacién
telefénica.

e) No se autoriza la adquisicién de articulos destinados a premiaciones.

Instrucciones para su solicitud

Indicar las especificaciones de los bienes y anexar su cotizacion.

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a) Facturaelectrénica que retna los requisitos fiscales (CFDI) y que incluya el desglose de los materiales y articulos
adquiridos.

b) Formato administrativo correspondiente.

c) 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 el responsable de proyecto.
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416. ANIMALES PARA EXPERIMENTACION, INVESTIGACION Y BIOTERIO

Descripcion

Son las asignaciones de recursos destinados a la adquisicién de animales que se utilizan en laboratorios, bioterios y
demads areas universitarias, con fines de experimentacion para apoyar la docencia y la investigacion.

Restriccion

El manejo, cuidado y utilizacion de los animales deberd apegarse a la normatividad correspondiente.

Instrucciones para su solicitud

a) Indicar la cantidad y caracteristicas del animal.
b) Presentar las cotizaciones correspondientes.

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrdnica que reuna los requisitos fiscales (CFDI).
b) Formato administrativo correspondiente.

431. MOBILIARIO, EQUIPO E INSTRUMENTAL MENORES

Descripcién

Son las erogaciones destinadas a la compra de equipo e instrumental menor (no mobiliario) de consumo duradero
y no capitalizable, cuyo costo unitario, incluido el IVA, sea de 50 a 100 veces el valor de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) vigente, por lo que no son susceptibles de registrarse en el Sistema Integral de Control
Patrimonial (SICOP).

Deberdn ser autorizados por los Comités de Evaluacidn y podran ser equipos como:

e Impresoras.

o Multifuncionales.
e Escaneres.

o Tabletas.

e Monitores.

o Microfonos.

e Proyectores.
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¢ Balanzas.

e Camaras o videocamaras.

e Microscopios.

e Lentes para cdmaras o microscopios.

e Sensores.

Restricciones

No se cubrirdn gastos por la compra de:

a)
b)

c)

d)

Bienes muebles.
Estuches, fundas, maletines o mochilas para equipo de cémputo.

Equipo e instrumental menores tales como sillas, mesas, archiveros, percheros, escritorios, tarjeteros, libreros,
lockers, gabinetes, pupitres, restiradores, bancos, estantes, pizarrones, equipo especifico que se utiliza en el
sistema bibliotecario de la Institucion, entre otros.

Para los programas PAPIIT, PAPIME e INFOCAB, se considerard Unicamente la adquisicion de equipo diverso e
instrumental aprobado y no serd posible autorizar la compra de mobiliario, salvo en casos excepcionales en
gue el Comité de Evaluacion lo autorice de manera ampliamente justificada.

Instrucciones para su solicitud

a)
b)
c)

Describir con la mayor precision posible las caracteristicas del equipo o del instrumental.

Anexar la cotizacidn actualizada (en moneda nacional o extranjera).
Indicar el lugar donde se ubicara el equipo o el instrumental.

Normas de operacidn para su ejercicio

Indicar la especificacién de los bienes y anexar su cotizacidn. Presentar los siguientes documentos:

a)

b)

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

Formato administrativo correspondiente.

512. EQUIPO E INSTRUMENTAL

Descripcién

Son las erogaciones de recursos destinados a la adquisicion de equipo diverso para el desarrollo del proyecto, tales

como equipo e instrumental médico para laboratorio, equipos y aparatos audiovisuales, camaras fotograficas y de

video, equipo de energia eléctrica, de comunicaciones y telecomunicaciones, fotocopiado, equipo de seguridad,
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entre otros, cuyo costo unitario sea mayor a 100 veces el valor de la UMA vigente, incluido el IVA. El equipo
adquirido con recursos de esta partida debera corresponder con la solicitud original del proyecto y contar con la
autorizacion de los Comités de Evaluacién.

Restricciones

a) No esta autorizada la compra de fotocopiadoras.

b) No se autorizard la compra de equipos de telefonia celular.

c) En caso de que el equipo solicitado sea cotizado en partes individuales y cuyo costo sea de 50 a 100 veces el
valor de la UMA, incluido el IVA, estos recursos deberan ubicarse en la partida 431.

d) Si el equipo solicitado es cotizado en partes individuales y su costo es inferior a 50 veces el valor de la UMA,
incluido el IVA, estos recursos deberan ubicarse en la partida 411.

e) Los recursos asignados en esta partida deberan ejercerse en los primeros ocho meses del afio, tomando en
consideracion lo sefalado en el numeral 43 de estas Reglas de Operacién.

Instrucciones para su solicitud

a) Describir con la mayor precisidn posible las caracteristicas del equipo o del instrumental.

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

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

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrénica que reuna los requisitos fiscales (CFDI).

b) Comprobante de registro de bienes emitido y autorizado por la Direcciéon General del Patrimonio Universitario
(DGPU).

c) Formato administrativo correspondiente.

d) Apegarse a las disposiciones correspondientes para los procesos de Normatividad de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios de la UNAM, publicada en Gaceta UNAM el 29 de junio de 2015y al Acuerdo por el
que se modifican las Politicas y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Nacional Auténoma de México, publicadas en Gaceta UNAM el 9 de junio de 2022.
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514. EQUIPO DE COMPUTO

Descripcion

Son las asignaciones de recursos destinados a adquirir equipo y aparatos de uso informatico para el
procesamiento o almacenamiento de la informacién como son: computadoras personales, computadoras de
escritorio, computadoras portatiles, estaciones de trabajo, terminales, lectores dpticos, impresoras, unidades de
almacenamiento, procesadores, monitores, tableros de control, servidores, equipos de conectividad, paquetes de
computacion (software, cuando se adquieran con equipo nuevo), etc., siempre y cuando se solicite de manera
explicita en el proyecto, sea autorizado por los Comités de Evaluacidn, y tenga un costo mayor a 100 veces el valor
de la UMA vigente, incluido el IVA.

Restricciones

a) Las adquisiciones deberdn estar autorizadas por los Comités de Evaluacion y contar con la opinion del Consejo
Asesor en Tecnologias de Informacién y Comunicacién de la UNAM de la DGTIC.

b) El ejercicio debera apegarse a los criterios que establezca dicho Consejo, asi como a lo dispuesto en la
Circular DGPR/001/2018, emitida por la DGTIC vy la Direccion General de Proveeduria (DGPr), de manera
conjunta.

c) Las sustituciones o modificaciones de equipo de cdmputo a adquirir deberan estar autorizadas por los Comités
de Evaluacion y por la DGAPA.

d) La compra de switches, routers, access point, gateway, corresponden a la partida 512 siempre que el costo sea
igual o mayor a 100 veces el valor de la UMA vigente, incluido el IVA.

e) En caso de que el equipo solicitado sea cotizado en partes individuales y cuyo costo sea de 50 a 100 veces el
valor de la UMA, incluido el IVA, estos recursos deberdn ubicarse en la partida 431.

f) Si el equipo solicitado es cotizado en partes individuales y su costo es inferior a 50 veces el valor de la UMA,
incluido el IVA, estos recursos deberdn ubicarse en la partida 411.

g) No se autoriza la adquisicidn de equipo de cémputo portatil para el estudiantado.

h) Los recursos asignados en esta partida deberan ejercerse en los primeros ocho meses del afio, tomando en
consideracion los plazos sefialados en el numeral 43 de estas Reglas de Operacion.

Instrucciones para su solicitud

a) Describir las caracteristicas del equipo solicitado y presentar la cotizacidn actualizada del equipo requerido en
moneda nacional.

b) En caso de solicitar algiin equipo que se encuentre en el Catdlogo Base para Equipo de Computo y Periféricos
de la DGTIC, no serd necesario presentar cotizacién, sino Unicamente el cédigo del equipo requerido.

¢) Indicar el lugar donde se ubicard el equipo y el nimero de participantes que lo utilizaran.

d) Presentar una justificacion académica de los requerimientos del equipo.
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Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrénica que reuna los requisitos fiscales (CFDI).

b) Comprobante de registro de bienes emitido y autorizado por la Direcciéon General del Patrimonio Universitario
(DGPU).

c) Formato administrativo correspondiente.

521. LIBROS

Descripcién

Son las asignaciones de recursos destinados a la adquisicién de libros en formato impreso o electrénico, que
resulten necesarios para el desarrollo del proyecto y que hayan sido solicitados desde la propuesta original.
Ademas, se debera contar con la autorizacidn de los Comités de Evaluacidn correspondientes.

El ejercicio de la partida respecto a las adquisiciones de libros impresos en el mercado nacional, estard a cargo de
las entidades académicas y dependencias universitarias, asimismo la adquisicién de este tipo de material
proveniente del extranjero, deberda cumplir con la normatividad operativa que al respecto emita la Direccion
General de Bibliotecas y Servicios Digitales (DGBSDI).

La adquisicion de libros electrénicos estard a cargo de la DGBSDI, la cual atenderd las necesidades de las entidades
académicas y dependencias universitarias que requieran este tipo de bienes.

Restricciones

a) Soélo se autorizara la adquisicién de libros en caso de que no existan en los acervos de las bibliotecas de la
UNAM.

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, sujetdndose a las normas
correspondientes para su comprobacion.

c) No se autoriza la compra de versiones digitales personales, solo se autorizaran en modo multiusuario.

d) Los recursos asignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar la partida 523 Revistas Técnicas
y Cientificas.

e) Los recursos asignados deberan ejercerse en los primeros ocho meses del afio, tomando en consideracion los
plazos sefalados en el numeral 44 de estas Reglas de Operacién.
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Instrucciones para su solicitud

a) Indicar el titulo, autor, y costo en moneda nacional.

b) Para libros digitales con licencia multiusuario se recomienda consultar con los servicios bibliotecarios de
la entidad académica o dependencia universitaria.

c) Se deberd anexar constancia de que el material solicitado no se encuentra en los acervos bibliotecarios de la
Universidad.

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrdnica que reuna los requisitos fiscales (CFDI) y el desglose de los titulos adquiridos.

b) Formato administrativo correspondiente.

c) 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 DGBSDI de la UNAM.

523. REVISTAS TECNICAS Y CIENTIFICAS

Descripcion

Son las erogaciones destinadas a la adquisicion de publicaciones técnicas y cientificas (nimero especifico) o de
articulos especificos requeridos para el desarrollo del proyecto, que no se encuentren en los acervos de las
bibliotecas de la UNAM y que hayan sido solicitados desde la propuesta original. Ademds, deberdn contar con la
autorizacion de los Comités de Evaluacion.

Restricciones

a) No se pagard la suscripcidn a revistas.
b) No se cubrira la adquisicidon de colecciones completas.
c) Losrecursos asignados a esta partida sélo podran disminuirse para incrementar la partida 521 Libros.

Instrucciones para su solicitud

a) Indicar el titulo de la revista, el nimero de fasciculo o el articulo y su costo en moneda nacional.
b) Se debera anexar constancia de que el material solicitado no se encuentra en los acervos bibliotecarios de la
Universidad.
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Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:

a) Factura electrdnica que reuna los requisitos fiscales (CFDI) y el desglose de los nUmeros de revista o articulos
adquiridos.

b) Formato administrativo correspondiente.

¢) Comprobante de la transaccién bancaria.

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

531. ANIMALES PARA RANCHO Y GRANJA

Descripcion

Son las asignaciones de recursos destinados a la adquisicion de diversas especies animales, cuya utilizacién sea en
programas de produccion pecuaria o bien los considerados como pie de cria para fines de reproduccién y que,
por sus caracteristicas, sean susceptibles de ser inventariables dado que constituyen parte del patrimonio
institucional.

Restriccion

El manejo, cuidado y utilizacidn de los animales deberd apegarse a la normatividad correspondiente.

Instrucciones para su solicitud

a) Indicar la cantidad y caracteristicas del animal. Indicar el sitio en el que vivira.

Normas de operacidn para su ejercicio

Presentar los siguientes documentos:
a) Factura electrdnica que reuna los requisitos fiscales (CFDI).

b) Formato administrativo correspondiente.
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IX TRANSPARENCIA

59. De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la

Universidad Nacional Auténoma de México, aprobado el 1 de septiembre de 2022, la DGAPA, en tanto Area

Universitaria garantiza la transparencia, el acceso a la informacién publica y la proteccidn de datos personales,
conforme a los principios y bases establecidos en la normatividad aplicable.

60. Cuando un proyecto resulte apoyado por la INFOCAB, la DGAPA integrara una version publica del expediente

que estara disponible en su sitio web y contendra la siguiente informacion:

a) Datos generales del proyecto (titulo, clave de proyecto, drea de conocimiento, linea tematica,
entidad de adscripcion del proyecto y duracion).

b) Nombre de la persona responsable y entidad o dependencia de adscripcion.

c) Sintesis del proyecto.

d) Nombre de las o los académicos participantes e institucidén de procedencia.

e) Monto del presupuesto asignado.

f) Resultado de la evaluacion (apoyado / no apoyado).

61. Cuando un proyecto haya concluido, se integrard una versién publica de sus resultados, la cual estara
disponible en el sitio web de la DGAPA y contendrd la siguiente informacién:

a) Datos generales del proyecto (titulo, clave de proyecto, area de conocimiento, linea tematica,
entidad de adscripcion del proyecto y duracién).

b) Nombre de la persona responsable y entidad o dependencia de adscripcion.

c) Metas logradas.

d) Productos generados.

e) Resultado de la evaluacidn del informe final (aprobado / no aprobado).

62. La persona responsable del proyecto deberd vigilar el seguimiento y cumplimiento de las presentes Reglas de
Operacidn durante el desarrollo de estos, con el objetivo de hacer transparente el manejo y uso de los recursos en cada

una de las partidas otorgadas.

Para cualquier duda o comentario al respecto de estas Reglas de Operacién, favor de comunicarse al
correo electrénico: «infocab@dgapa.unam.mx» o a los nimeros telefénicos 55 5622 0793 y 55 5622 0755.
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