GUIA PARA LA CAPTURA DE SOLICITUDES DE APOYO PARA PROYECTOS
DE COOPERACION BILATERAL

INDICE

I. INGRESAR AL FORMATO DE SOLICITUD DE APOYO
I1. FORMATO DE SOLICITUD

1.- SOLICITUD

2.- PANTALLA GENERAL

3.- DATOS DE COOPERACION BILATERAL

4.- ACCIONES INTERNACIONALES

5.- PROTOCOLO

6.- GRUPO DE TRABAJO

7. RESPONSABLES

8.- CRONOGRAMA Y DESGLOSE FINANCIERO
9.- GIRO

10.- DOCUMENTOS ADJUNTOS

11.- ENVIO DE SOLICITUD



I. INGRESAR AL FORMATO DE SOLICITUD DE APOYO

1. La captura de solicitudes de apoyo para proyectos del Programa de Cooperacién
Internacional, Cooperacién Bilateral, se realizara a través del sistema en linea, desde el portal
de Conacyt: www.conacyt.mx.

2. Una vez que aparezca la pantalla de nuestro portal, baje el cursor del “Mouse” hasta el
apartado Cooperaciéon Internacional en Ciencia y Tecnologia, acceso a la liga Cooperacion
Bilateral, abrir Convocatoria, y dar click en Formato de solicitud.

3. La pantalla para ingresar al formato de captura de su solicitud, muestra tres opciones:

a) CONEXION.- Si usted ya cuenta con su ID Usuario y Contrasefia, basta escribirlas en los
recuadros correspondientes y dar un clic con el “mouse” en el comando amarillo Conexion;

b) NUEVO USUARIO.- Si usted aln no se registra como usuario de los servicios que brinda
CONACYT, serd necesario que se registre en la liga “Nuevo Usuario”, antes de capturar su
solicitud de apoyo. DESDE LUEGO ESTO IMPLICA QUE USTED REGISTRE SU CURRICULUM VITAE
UNICO (CVU).

€) RECUPERACION DE USUARIO Y CONTRASENA. Si no recuerda su ID Usuario y contrasenia,
ingrese a esta liga y se le proporcionara a la brevedad estas claves

4.- Después de haber ingresado su ID Usuario y Contrasefia, aparecerd la siguiente pantalla.
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5.- Lleve el cursor del “mouse” hasta la opcidn en el menu de la parte superior izquierda, donde
aparece la leyenda “SISTEMA DE FONDOS — PROPONENTE” y de clic.

6.- Acerque el cursor a la opcion “SOLICITUD” y de clic en ésta:

7.- En este punto, se despliega la opcion “CAPTURA DE SOLICITUD”; de clic con el puntero del
cursor sobre la misma, de clic en la pestafia con la etiqueta “NUEVAS SOLICITUDES”

8.- En la pantalla “NUEVAS SOLICITUDES”, aparecen dos recuadros con las leyendas
“FONDOS” y “CONVOCATORIA”, asi como el icono de una lupa del lado derecho de cada uno
de ellos.

9.- Como primer paso, de clic en la lupa del recuadro “FONDO”; el programa le desplegara una
lista de los Fondos existentes en el sistema. Elija el fondo “CO005 — COOPERACION BILATERAL

10.- El programa lo regresara a la pantalla “NUEVAS SOLICITUDES”. Elija la Convocatoria
“COOPERACION BILATERAL” (CO005-2009-01)”


http://www.conacyt.mx/

12.- Una vez que en los recuadros aparezcan FONDO CO005 y CONVOCATORIA CO005-2009-
01, coloque el puntero del cursor en el comando “ANADIR

Il. FORMATO DE SOLICITUD

1.- SOLICITUD

En este momento, el programa le dard acceso propiamente al formato para la captura de su
solicitud.
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1.1 Debera dar clic en el icono para elegir la modalidad a la que inscribe su solicitud.

Proyecto de investigacion (PRINV)

Apoyo a Talleres (APTA)

Intercambio Académico Alemania (1AA)

Intercambio Académico Japon (1AJ)

Recepcién de Extranjeros en México (REM) aplica sélo en la variante de intercambio académico: 1AA e 1AJ

1.2 Capturar el Titulo de la Solicitud, y posteriormente dar clic en el botén de guardar. Al
momento de guardar los cambios, se creara el nUmero de solicitud el cual es muy
importante lo recuerde a lo largo de todo el proceso de evaluacion, ya que el mismo,
le permitira conocer en que etapa del proceso se encuentra su proyecto. Es
importante mencionar que una vez que guarde los cambios no podra modificar la modalidad.
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En caso de que cierre su Sesion y posteriormente desee ingresar a la aplicacion para seguir con la captura
de la solicitud, es necesario siga los pasos mencionados del punto 1 al 7. Una vez que se encuentre
dentro de la pagina de Captura de Solicitudes debera de ingresar a la primera Pestafia “Solicitudes en
Proceso”, dar clic en el botdn de buscar donde se enlistaran los proyectos



1.3.- De igual manera, es muy importante, que usted actualice su Curriculo Vitae Unico (CVU) a
través de la liga que aparece en este apartado.

1.4.- En la parte superior de la pantalla aparecen varias pestafias. Al hacer clic con el puntero
de su cursor en cada una de ellas, tendra acceso a los apartados que conforman la solicitud:

1.- SOLICITUD

2.- PANTALLA GENERAL

3.- DATOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

4. PROTOCOLO (aplica s6lo a proyectos de investigacion conjunta)
5.- GRUPO DE TRABAJO

6. RESPONSABLES

7.- CRONOGRAMA Y DESGLOSE FINANCIERO

8.- GIRO

9.- DOCUMENTOS ADJUNTOS

10.- ENVIO DE SOLICITUD

Al dar un clic en la flecha que se encuentra en el extremo derecho de las pestafias, iran
apareciendo las demas opciones que se enlistan arriba.

2.- PANTALLA GENERAL

| Captura de Solicitud - Windis Intersmt Dploer ==
G = [ ermvrestt st coruaeyt e SR sl MG ML CVEE PO R OSTAND, O PRCOUESTS o (] 3| o

Ao Bdoin Ve Favrtss  Heametss A

Niiare RENECYT:

st
CENTRD DE INVESTIGACION ¥ DE ESTUDIDS AVANZADOS DELIF N | LFADAD GLIADWLAJARA

En el apartado de Pantalla General, usted debera capturar:

2.1. Si la propuesta ha participado en otra convocatoria, es decir si en el periodo 2008-2009
recibe financiamiento de otra instancia de CONACYT, debera teclear en el espacio donde dice
convocatoria la clave del fondo y el afio de convocatoria.

2.2 El registro RENIECYT de su Institucion, y dar click en el icono de la lupa.

2.3 Programa institucional o de la empresa en el que se inserta el proyecto (Este campo no es
obligatorio y esta en funcion de que su proyecto realmente se inscriba en alguno).

2.4 Ubicar su institucion dando click en el botén de BUSCAR INSTITUCION.

2.5 Areas PECyT (Las Unicas areas PECyT, son las que se encuentran en el catalogo que se
despliega al utilizar el icono de la lupa, en caso de que no aplique, utilice Ninguna).

2.6 Areas de conocimiento. Refiere al Comité de Especialistas, al cual desea someter su
proyecto para evaluacion.

2.7 El area de desarrollo de su proyecto (Las Unicas areas son las que se encuentran en el
catalogo que se despliega al utilizar el icono de la lupa, en caso de que no aplique, utilice Otra);

2.8 Demandas. No aplica.



2.9 El periodo o duracién del proyecto, debera ser en meses inclusive para proyectos de dos y
tres afios, en el caso que la duracién del proyecto sea de menos de un mes, como es el caso de
apoyo a talleres (APTA) vy algunos casos de intercambio académico Japon (1AJ), debera
teclear un 0 en el espacio correspondiente e indicar la duracién del evento o estancia en la
descripcion de la propuesta.

2.10. Descripcién de la propuesta, objetivo general y resultados esperados, es propiamente un
resumen de su propuesta, ya que para la informacion en extenso existe la pestafia de
“protocolo”.

2.11 Palabras Claves. Es muy importante que en este apartado defina las palabras claves que
contiene su investigacion, ya que éstas seran la guia durante todo el proceso de evaluacion,
para los arbitros externos

3. DATOS DE COOPERACION INTERNACIONAL
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3.1. Pais con el que se va a realizar la colaboracion, dar click en el icono de la lupa, y teclear
en el espacio de organismo extranjero, el organismo contraparte en el que se inscribe el

proyecto (ver nomenclatura en los términos de referencia, ejemplo (CNRS, DFG, DAAD, FNRS,
COLCIENCIAS, NSF etc.)

3.2 Tipo de proyecto, si es un proyecto nuevo o de continuacion.

3.3 Responsable extranjero, datos del investigador extranjero que coordina el proyecto en el
pais contraparte.

4. ACCIONES INTERNACIONALES
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Cambio de Contasefia

En este apartado, se van a capturar los datos de los participantes mexicanos y sus contrapartes
extranjeras, asi como fecha y duracion de la estancia de; mexicanos al extranjero y extranjeros
en México, si su proyecto es a 24 6 36 meses se deberan describir las actividades solicitadas
para el 2° y 3er. afio

4.1 Estancia de cientificos mexicanos en el extranjero, podra dar un click en la lupa para
seleccionar el pais, en los espacios correspondientes debera teclear la ciudad de destino e
institucion anfitriona.

4.2 Estancia de cientificos extranjeros en México, en esta opcién por favor omitir la opcion de
la lupa, debera teclear en los espacios correspondientes la ciudad receptora e institucion
anfitriona.

4.3 Formacion de recursos humanos, en el caso de aplicar, es importante describir la
importancia o beneficio de la participacion de estudiantes, el resumen de las actividades, asi
como una descripcién del programa de trabajo que va a desarrollar el alumno.
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5. PROTOCOLO
5.1 Se capturan datos generales de la propuesta. (aplica para PRINV, )

5.2 Este espacio debera contener la descripcién de los objetivos especificos, antecedentes,
justificacion, la metodologia a desarrollar asi como las referencias bibliograficas, en caso
necesario se complementara la informacién, subiendo hojas complementarias en la pestafia de
DOCUMENTOS ADJUNTOS.



6. GRUPO DE TRABAJO

6.1 Capturar los datos de todos los participantes en el proyecto dando de alta el CVU utilizando
el icono de la lupa, en el caso de los CV de investigadores contraparte en el extranjero se
deberan anexar en formato PDF en la seccién de documentos adjuntos.

6.2 Para agregar o eliminar un registro debera de dar clic en los iconos.

6.3 Para capturar nivel del participante, campo de conocimiento, disciplina y subdisciplina, dé
clic en el icono de la lupa.

6.3 Después de la informacion general, se debera proporcionar, en los espacios
correspondientes la siguiente informacién: producto que genera (puede ser desde su
aportacion en los resultados de la investigacion, elaboracion de articulos, formacion de recursos
humanos etc.). Informacion relevante del participante, asi como la descripciéon de la actividad
especifica en el marco del proyecto.

7. RESPONSABLES
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7.1 Capturar el ID de usuario del responsable administrativo. Como responsable técnico del
proyecto automaticamente se desplegaran los datos generales capturados de su CVU. Se le
recomienda que para conocer o saber con toda seguridad quien fungird como Responsable
Administrativo, consulte con las autoridades de su institucion, los datos del representante legal
se cargan automaticamente cuando usted captura el Registro RENIECYT de su Institucion en la
Pantalla General

8. CRONOGRAMA Y DESGLOSE FINANCIERO
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En este punto hay que destacar que para los proyectos de movilidad de Cooperacion Bilateral:

8.1 Una Etapa, debera corresponder a 12 meses, si su proyecto es a 24 (dos etapas) 6 36 (tres
etapas), se debera capturar el desglose de todas las etapas (consultar en los términos de
referencia la vigencia de cada programa)

8.2 En apego a los términos de referencia de la convocatoria y dependiendo de la modalidad,
los rubros financiables son:

Proyecto de investigacion (PRINV) pasajes y viaticos

Apoyo a Talleres (APTA) Materia impreso, otros, pasajes y viaticos
Intercambio Académico Alemania (1AA) pasajes

Intercambio Académico Jap6n (1A) pasajes

Recepcién de Extranjeros en México (REM)  viaticos

8.3 Para iniciar el registro del desglose financiero y detalle de las etapas, debera dar click en el
fcono indicado.
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8. Prosions la lga "Regresar a Capturs de soliciud™.

8.4 En descripcién, deberd teclear el rubro solicitado en la modalidad que aplica: pasajes,
viaticos etc.

8.5 La duracion en meses no aplica para APTA, por lo que en el espacio deberd teclear el cero y
describir en detalles de la etapa la duracién real del evento en dias.

8.6 Para cada etapa usted debera de ingresar a la liga de Detalles, donde debera de capturar la
informacion solicitada
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8.7 Una vez capturado el cronograma, dar clic en la liga Captura del desglose financiero donde
sefialara detalladamente el tipo de Origen (FONDO), de Recurso (GCORR), Rubro (pasaje,
viaticos, etc.), monto (sélo caracteres numéricos, sin puntos, comas,) que requiere por periodo,
capturando la Justificacion de cada uno de estos rubros.
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9. GIRO
Capturar datos acerca de la ubicacion del sector industrial de la institucion que desarrolla el
proyecto, como es la entidad federativa, y la descripcion en extenso de la division y disciplina.
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10. DOCUMENTOS ADJUNTOS

Como requisito imprescindible para que su proyecto acceda al proceso de evaluacion, es
necesario que adjunte los siguientes documentos, en formato PDF (no se aceptaran en otro tipo
de formato).
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10.1 La Carta de Apoyo Institucional, debidamente firmada por el Representante Legal de su
Institucién, o en su defecto por quien este delegue, los documentos.

10.2 CV del o los investigadores participantes como contraparte en el extranjero

10.3 Evaluadores no deseados.
De ser el caso, usted podra indicar el o los arbitros que considera no deben participar en la
evaluacion de su proyecto, debido a un posible conflicto de intereses.

10.4 Otros.

En este apartado, podra anexar la informaciéon 6 documentos que usted considere relevante,
como por ejemplo, protocolo en extenso, si es el caso carta compromiso de la institucion
coparticipe en el desarrollo del proyecto, carta de invitacion o compromiso del coordinador
extranjero, etc.

11 ENVIO DE SOLICITUD.

11.1 Antes de enviar su solicitud, es necesario que verifique detenidamente, que la misma se
encuentra completa, que no violenta ninguno de los lineamientos y términos de la
Convocatoria, que los documentos adjuntos requeridos han sido anexados debidamente al
proyecto.

11.2 Para enviar su solicitud haga clic en el comando amarillo con la leyenda “ENVIAR”. Una
vez enviada, la aplicacién emitira un acuse que debera enviarse al correo electrénico dado de
alta en su CVU.

11.3 En caso que su solicitud no contenga informacién en algiin campo obligatorio, el sistema le
indicara que no es posible enviarla y lo direccionara a la pantalla correspondiente.

Para cualquier aclaracion o duda con respecto al sistema, favor de contactar a:
Tel. 53227700.

Laura Velazquez Ivelazquezr@conacyt.mx ext. 1749
Adriana Martinez amartinez@conacyt.mx ext. 1748
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