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FECHA  14/DIC/2018



CONSIDERACIONES IMPORTANTES

1. Sólo con el usuario del responsable administrativo se podrá capturar la información financiera del concentrado de gastos y reporte
financiero.

2. La información a requisitar y la carga de los datos es total responsabilidad de la empresa (Responsable Administrativo).

3. Se recomienda utilizar los navegadores Chrome y/o Firefox, habilitar la opción de “ventanas emergentes” y eliminar cookies en su
navegador.

4. Se recomienda validar la información capturada antes de enviar el documento al despacho revisor, ya que una vez enviado no podrá
agregar o eliminar gastos.

5. No será necesario que al iniciar sesión capture la totalidad de los registros, podrá realizar la captura de los gastos en varias sesiones,
siempre y cuando guarde el avance de cada sesión, ,por lo anterior, se recomienda guardar la información conforme vaya
requisitando información.

6. Por seguridad, sí el sistema no detecta movimientos transcurridos 10 minutos, éste automáticamente se desconectará y cerrará la
sesión.

7. Deberá capturar, todos y cada uno de los campos solicitados para que el sistema le permita guardar el registro, en caso contrario no
se habilitará el botón

8. Referente a la captura de gastos en la sección “Detalle de gastos”, en el campo “Concepto” se debe describir completo el bien y/o
servicio recibido tal cual aparece en la factura y NO un concepto genérico, a menos que el concepto sea muy extenso, podrá resumir
el concepto de la factura.

9. El envío a CONACYT del Concentrado de Gastos validado por del despacho auditor lo debe realizar el despacho revisor; sin dejar de
ser responsabilidad de la empresa verificar el estatus del mismo.

10. En caso de proporcionar evidencia como soporte de algún gasto al despacho auditor, ésta deberá ser considerada como parte del
Dictamen Financiero del despacho como un Anexo de éste (sólo se permite la carga de documentos en formato PDF y máximo de 2MB
por cada documento).

11. La fecha límite para enviar el reporte financiero y concentrado de gastos, validado por el despacho auditor así como el envío del
dictamen financiero, es el día 15 de enero 2019.



Deberá ingresar en su navegador la siguiente dirección electrónica para acceder a la página oficial de CONACYT.

www.conacyt.gob.mx

Una vez que se encuentre en la página de CONACYT, deberá ubicar y fijar el cursor sobre la opción “Fondos y Apoyos” del menú horizontal inicial
como se muestra en la siguiente imagen.

Del listado que se despliega, debe seleccionar la opción “Acceso al sistema de PEI”
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¿CÓMO ACCEDER A LA PLATAFORMA DE CAPTURA DEL CONCENTRADO 
DE GASTOS Y REPORTE FINANCIERO?



En la página que abra el navegador, debe ingresar el usuario del responsable administrativo (correo electrónico que fue dado de
alta en la plataforma electrónica del PEI), ingresar la contraseña y realizar la validación recaptcha, para poder ingresar al sistema.
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Una vez dentro del sistema de CONACYT, deberá seleccionar el Rol “Responsable Administrativo” de la Convocatoria 2018

Una vez que seleccione el Rol Responsable Administrativo”, aparecerá debajo el botón de nombre “Cierre”, mismo que deberá
oprimir.

CONVOCATORIA PEI 2018 – RENIECYT (1108) – ROL (RESPONSABLE_ADMINISTRATIVO)

CONVOCATORIA PEI 2018 – RENIECYT (1108) – ROL (RESPONSABLE_ADMINISTRATIVO)
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En la pantalla siguiente, el sistema desplegará el listado de proyectos apoyados en la Convocatoria 2018, mostrando el título, tipo de
propuesta, comprobación de gastos, informe contable y documentos anexos. En esta pantalla, en la columna “Comprobación de
gastos” deberá seleccionar la opción “FALTANTE” del proyecto con el que desee iniciar la captura de los datos.

El estatus de la columna “Comprobación de gastos” cambiará de acuerdo al avance que se tenga, de acuerdo a lo siguiente:

Faltante: Significa que no tiene datos cargados.

En captura: Significa que la comprobación de gastos se encuentra en proceso de captura.

Asignado al Despacho: Significa que el Sujeto de Apoyo finalizó la captura de sus gastos y le ha enviado la “Comprobación de gastos”
al despacho revisor para su validación.

Enviado a CONACYT: Significa que el documento ha sido finalizado y enviado a CONACYT.

244121

242425

242322

242220
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CAPTURA DEL 
DETALLE DE  GASTOS 

ASOCIADOS AL 
PROYECTO PEI 2018
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Cuando seleccione el estatus “FALTANTE” de la columna “Comprobación de gastos”, el sistema lo remitirá a la pantalla del Reporte
Financiero, donde visualizará los rubros en los cuales recibió apoyo el proyecto seleccionado.

Para iniciar la carga de los datos deberá elegir el rubro en el cual iniciará el registro de gastos y sobre la columna “Detalle de gastos”
deberá oprimir el botón que se encuentra en el costado derecho de su pantalla.

Al seleccionar la opción “Detalle de gastos”, el sistema lo enviará a la pantalla del concentrado de gastos en donde, para registrar cada
uno de los gastos, deberá oprimir el botón “Agregar Gasto”, ésta acción deberá realizarla por cada registro que requiera capturar.
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Al seleccionar la opción “Agregar Gasto”, el sistema
lo enviará a la pantalla del “Detalle del gasto”,
donde deberá capturar cada uno de los datos
solicitados (fecha de la transacción, fecha de la
factura, no. de folio de la factura, proveedor,
número de serie*, concepto de la factura, importe
sin IVA e I.V.A), de acuerdo a la información de cada
comprobante a registrar.

* Este campo sólo aparece en el rubro Equipo de Cómputo.

1. En el campo “Fecha de la operación”, se
desplegará un calendario, donde deberá
seleccionar la fecha en la cual se realizó la
transferencia (pago) del bien y/o servicio
recibidos (debe coincidir con la del estado de
cuenta).

*Para los casos de los comprobantes que
cuentan con complementos de pagos, se debe
registrar la fecha del último complemento de
pago.

2018
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2. En el campo “Fecha del comprobante
de gasto”, se desplegará un calendario,
donde deberá seleccionar la fecha que
corresponde a la emisión de la factura.

Ejemplo:

2 lunes 2 de julio de 2018

2018
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3. En el campo “Número de folio”, podrá capturar cualquiera de los dos datos siguientes: Número de factura del proveedor
(folio interno) (3A) o el folio fiscal de la factura (3B), cualquiera de los dos es correcto (ver ejemplo de abajo).

4. En el campo “Proveedor o beneficiario”, debe capturar el nombre del proveedor o prestador de servicios que emitió la factura
o recibo de honorarios.
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5. En el campo “Concepto” debe capturar el concepto de la factura por el bien o servicio recibido tal como aparece en la factura.

6.    En el campo “Importe sin IVA” deberá ingresar el monto del subtotal de la factura.
En el campo “IVA” podrá seleccionar el % de IVA (0% o 16%) que, de ser el caso, grave la factura.
El campo “Importe Total” se calculará en automático, con los datos previamente capturados.

Para el caso de las facturas emitidas que no graven I.V.A, deberá seleccionar en el campo “IVA” la opción “0%”
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Una vez que haya capturado y revisado que toda la
información ingresada es correcta, debe oprimir el
botón “Guardar”.

Una vez que haya oprimido el botón “Guardar”, el sistema lo
llevará nuevamente a la pantalla de “Detalle de gastos”, donde
se reflejará el gasto capturado y guardado previamente.

Si necesita registrar más gastos, debe oprimir nuevamente el
botón “Agregar Gasto” y repetir cuantas veces sea necesario el
proceso descrito anteriormente, una vez guardado cada
registro, se irá sumando a la lista de registros capturados en la
pantalla “Detalle de Gastos”.

Notas Importantes:

En la columna “Estatus”, los gastos registrados se encontrarán
como “SIN REVISAR”. Éste estatus cambiará a “Aceptado” o
“Rechazado” una vez que el Despacho Contable realice la
revisión de cada gasto.

En la columna “Acciones”, podrá, de ser el caso, seleccionar la
opción “Editar” para modificar o corregir los datos ya
registrados o podrá seleccionar la opción “Eliminar” para borrar
el registro capturado. La opción “Eliminar”, sólo estará
disponible durante la primer captura de los gastos.

23-05-18

28-10-18 28-10-18

23-05-18
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Una vez que haya realizado la carga de los gastos del rubro elegido, debe oprimir el botón “Cerrar”

Al oprimir la opción “Cerrar” el sistema lo llevará nuevamente a la pantalla del Reporte Financiero (Comprobación de gastos), los
datos registrados se contabilizarán en la columna “Gasto real ejercido”.

Deberá elegir el siguiente rubro al cual realizará el registro de los gastos siguientes y realizar el mismo proceso las veces que sean
necesarias

23-05-18 23-05-18

28-10-18 28-10-18
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Consideraciones Importantes para los registros 
de los gastos en plataforma

En los rubros “Sueldos y Salarios”, “Investigadores
Asociados” y “Estudiantes Asociados” en el campo
“Proveedor o beneficiario”, se desplegará el listado
de los integrantes del grupo de trabajo registrado
en cada uno de los rubros y/o última Adecuación
realizada.

Por lo anterior, el sistema no permitirá la captura
de gastos de personas que no hayan sido
registradas en el grupo de trabajo en la plataforma.

Cabe mencionar que para el caso particular del
rubro “Sueldos y salarios” se permite realizar el
registro de cada persona en forma mensual. Es
importante resaltar que ésta característica se
permite única y exclusivamente para este rubro.

En los rubros “PASAJES” y “VIÁTICOS” en el campo
“Proveedor o beneficiario” debe señalar el nombre del
proveedor o prestador de servicios que emite la factura y
en el campo “Participante que realizó el gasto” deberá
seleccionar al integrante del grupo de trabajo que ejerció
el gasto.

Cabe mencionar que únicamente se desplegarán los
nombres de los integrantes del grupo de trabajo registrados
en los rubros “Sueldos y salarios”, “Estudiantes Asociados”
e “Investigadores Asociados”.

Por lo anterior, no podrá registrar gastos de cualquier
integrante ajeno a estos rubros. Asimismo, sólo se
desplegarán los nombre de los integrantes del Grupo de
Trabajo que se encuentren activos.
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En el rubro “Vinculación”, en el campo “Proveedor o
beneficiario” el sistema desplegará el listado de las
instituciones vinculadas asociadas únicamente al
proyecto, conforme a lo descrito en la solicitud y/o
última adecuación autorizada.

En el rubro “Equipo de cómputo”, sólo para el caso de la
compra de equipos, deberá indicar en el campo “Número de
serie”, el no. de serie descrito en la factura del equipo
adquirido.

Es importante señalar que en caso de describir el número de
serie y éste NO se encuentre descrito dentro del concepto de
la factura que soporta el gasto, este registro será considerado
NO ELEGIBLE con la sanción correspondiente.

En caso de que los gastos registrados no correspondan a la
compra de equipos, podrá dejar en blanco el campo
“Número de serie” y el sistema le permitirá guardar el
registro. Cabe mencionar que esta excepción aplica
únicamente para este rubro, para todos los demás, deberá
capturar todos los campos solicitados para que el sistema le
permita guardar el registro.

Es importante que el número de serie descrito en la factura se encuentre descrito también en el 
archivo XML de la misma, en caso contrario el gasto NO SERÁ ELEGIBLE
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Una vez que haya capturado todos y cada uno
de los gastos asociados al proyecto en cada uno
de los rubros, deberá realizar el envío del
documento al Despacho Contable para que éste
realice la revisión de la información capturada.
Para ello, en la pantalla de “Reporte Financiero”
(Comprobación de gastos) deberá oprimir el
botón “Enviar a Despacho Contable”.

Es importante mencionar que una vez que el
documento haya sido “Asignado al despacho”,
y algún gasto presente observaciones y le sea
devuelto al Responsable Administrativo para su
solventación sólo podrá editar los gastos y no
podrán eliminarse.

Una vez que haya oprimido el botón “Enviar a
Despacho Contable”, el sistema le enviará el
siguiente mensaje solicitando que confirme si ha
finalizado la captura de los gastos y si está seguro
de realizar el envío del documento al despacho
contable.
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Para realizar la validación de la acción realizada,
debe salir de la sesión e ingresar nuevamente; al
ingresar nuevamente a la plataforma deberá
verificar que el estatus de la columna
“Comprobación de gastos” del documento se
encuentre como “ASIGNADO A DESPACHO
CONTABLE” .

Si está seguro de enviar el documento a revisión,
debe oprimir el botón “Aceptar” en caso contrario
oprima el botón “Cancelar” para continuar con la
captura de los registros.

Una vez que haya oprimido el botón “Aceptar”, el
sistema le enviará el siguiente mensaje de
confirmación.

Es importante mencionar que una vez que el
documento haya sido “ASIGNADO A DESPACHO
CONTABLE”, el sistema le indicará el monto del
REINTEGRO INICIAL en la parte superior del
documento, dicho monto es el que debe ser
reintegrado a más tardar el día 15 de enero de
2019, al ser el monto de los recursos no
ejercidos.

Una vez que el Despacho Contable haya realizado la revisión de los gastos capturados, en caso de que exista rechazo de gastos, se
regresará el documento al Responsable Administrativo para la solventación de las observaciones; en caso de no existir rechazo de
gastos, el Despacho Contable podrá oprimir el botón “Enviar a CONACYT” y proceder con la captura del Informe Contable.
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SOLVENTACIÓN DE GASTOS 
RECHAZADOS POR EL DESPACHO 

AUDITOR

(RESPONSABLE ADMINISTRATIVO)
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En caso de que existan gastos rechazados por
parte del Despacho revisor y éste regrese
nuevamente el documento al Responsable
Administrativo para que, de ser el caso, cuente con
elementos que solventen las observaciones
realizadas a los gastos rechazados, se deberá
realizar lo siguiente:

El Responsable Administrativo deberá ingresar
nuevamente al sistema y en la pantalla inicial
visualizará que el estatus del proyecto nuevamente
se encuentra en estatus de “EN CAPTURA” lo que
significa que el usuario revisor del despacho
realizó rechazos a los gastos capturados.

El Responsable Administrativo, podrá ubicar en
la pantalla “Comprobación de gastos” los
rubros en lo que existieron observaciones
cuando en la columna “Total rechazado”, se
refleje un monto.

Para conocer los gastos que fueron observados,
el Responsable Administrativo debe oprimir en
la columna “Detalle gastos” el botón
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Al ingresar a “Detalle Gastos” del rubro
seleccionado, podrá identificar en la columna
“Estatus” aquellos gastos que han sido
ACEPTADOS y también aquellos gastos que han
sido “RECHAZADOS”

Para conocer el motivo del rechazo, en la
columna “Acciones” debe oprimir “Editar”.

Al oprimir “Editar” el sistema lo llevará a la
pantalla del “Detalle del gasto”, en la cual
podrá conocer el motivo del rechazo en el
recuadro amarillo.

23-05-18 23-05-18

23-05-18 23-05-18

23-05-18 23-05-18
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Sólo de ser el caso, y se cuente con el soporte para
solventar la observación, podrá realizar la
modificación al registro previamente cargado.

Una vez que realice la corrección debe oprimir el
botón “Guardar” para registrar los cambios.

Al oprimir “Guardar”, el sistema lo enviará nuevamente
a la pantalla de “Detalle Gastos” de los gastos
reportados y podrá visualizar que el gasto que se
encontraba rechazado, ahora se encuentra en estatus
“SIN REVISAR” .

23-05-18 23-05-18

23-05-18

23-05-18 23-05-18
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En caso de que alguna observación descrita por el
Despacho Revisor (Punto de nombre “Observación
rechazo”) sea por algún motivo del cual NO se cuente
con el soporte y/o elementos para subsanar la
observación, debe oprimir el botón “Cerrar” para que el
estatus del gasto no cambie. En caso de oprimir el botón
guardar aparecerá nuevamente con el estatus de “SIN
REVISAR” y deberá esperar a que el Despacho
nuevamente lo rechace.

Debido a que la plataforma NO permite eliminar gastos
posterior a la primer captura, y sólo en los casos en que el
gasto haya sido clasificado incorrectamente en algún rubro,
podrá modificar el monto e ingresar un importe de $1.00,
para que posteriormente realice el registro del gasto en el
rubro correcto y NO exista duplicidad en los gastos.

23-05-18 23-05-18

23-05-18 23-05-18
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El proceso descrito anteriormente debe
realizarlo con cada gasto rechazado. Al finalizar
de realizar los cambios necesarios en los gastos
rechazados, podrá enviar nuevamente el
documento al Despacho para su revisión.

Al oprimir el botón “Enviar a Despacho
Contable” que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla del Reporte Financiero el sistema
le enviará nuevamente un mensaje de
confirmación; donde debe oprimir “Aceptar”
sólo si está seguro de esta acción o bien oprimir
“Cancelar” si no está seguro de realizar el envío.
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Al realizar el envío del documento al Despacho Contable, el sistema lo enviará a la página principal donde se despliega el
listado de proyectos y podrá visualizar en la columna “Comprobación de gastos” el estatus actual del documento como
“ASIGANADO A DESPACHO CONTABLE”; de nueva cuenta el Despacho debe ingresar a la plataforma para revisar los
cambios realizados en los gastos que inicialmente se encontraban como “Rechazados”.

El proceso de solventación de gastos se podrá hacer las veces que sean necesarias, sin embargo, por los tiempos tan 
cortos es recomendable realizarlo una sola vez.

Una vez que el Despacho revisor haya “ENVIADO A CONACYT” el reporte financiero y concentrado de gastos
(Comprobación de gastos), el Responsable Administrativo visualizará el documento con el estatus de “CON EXCEPCIONES
cuando existe un monto de reintegro o “SIN EXCEPCIONES” cuando no exista monto de reintegro.

256555

256555 Creación de chip móvil para rastreo de….


