
GUÍA DE CAPTURA DE SOLICITUDES 

A P O Y O  P A R A  E L  D E S A R R O L L O  D E  P R O Y E C T O S  H U M A N I S T A S ,  
C I E N T Í F I C O S ,  T E C N O L Ó G I C O S  Y  D E  I N N O V A C I Ó N ,  D E  L O S  

L A B O R A T O R I O S  N A C I O N A L E S  C O N A H C Y T

C O N V O C A T O R I A  2 0 2 3



OBJETIVO

Orientar a las instituciones participantes, en la captura de sus propuestas.

A p o y o  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  d e  p r o y e c t o s  h u m a n i s t a s ,  
c i e n t í f i c o s ,  t e c n o l ó g i c o s  y  d e  i n n o v a c i ó n ,  d e  l o s  

L a b o r a t o r i o s  N a c i o n a l e s  C o n a h c y t
C o n v o c a t o r i a  2 0 2 3



R E C O M E N D A C I O N E S

S e l e i n v i t a a l e e r d e t e n i d a m e n t e l a s B a s e s y r e g l a m e n t a c i ó n d e l a

C o n v o c a t o r i a .

Y , a n t e s d e q u e e m p i e c e a c a p t u r a r l a p r o p u e s t a , e s d e s u m a

i m p o r t a n c i a q u e s e r e c t i f i q u e l a i n f o r m a c i ó n q u e s e i n d i q u e e n t o d o s

l o s c a m p o s :

➢ Registro de solicitud

➢ Datos generales

➢ Datos del proyecto

➢ Beneficiario

➢ Participantes

➢ Plan de trabajo

➢ Desglose financiero

➢ Documentos

➢ Envío de la solicitud



Y a q u e e n c a s o d e q u e l a p r o p u e s t a p r e s e n t a d a s e a a p r o b a d a y

b e n e f i c i a d a d e l a p o y o , l a i n f o r m a c i ó n s e v e r á r e f l e j a d a , e n l o s

A n e x o s d e l C o n v e n i o d e A s i g n a c i ó n d e R e c u r s o s . E s i m p o r t a n t e q u e

l a i n f o r m a c i ó n e s t a b l e c i d a , e s t e a c o r d e c o n l a d u r a c i ó n d e l a s e t a p a s

( 8 m e s e s p a r a l a p r i m e r a e t a p a y 1 0 m e s e s p a r a l a s e g u n d a y t e r c e r a

e t a p a ) .

A b s t e n e r s e d e c a p t u r a r i n f o r m a c i ó n q u e s e p r e t e n d e t e n e r a f u t u r o y

q u e n o e s t é d e n t r o d e l p e r í o d o d e c a d a u n a d e l a s e t a p a s .



R E C O M E N D A C I O N E S

A s i m i s m o , l o s i m p o r t e s p o r e t a p a , y e l d e s g l o s e f i n a n c i e r o , a s í c o m o
l a j u s t i f i c a c i ó n d e l o s r u b r o s d e g a s t o , d e b e n d e e s t a b l e c e r s e
c o n s i d e r a n d o q u e l a d u r a c i ó n d e l a p r i m e r a e t a p a e s d e o c h o m e s e s
y d i e z p a r a l a s e g u n d a y t e r c e r a .

D e b e c o n s i d e r a r s e q u e t o d a s l a s s o l i c i t u d e s t i e n e n l o s s i g u i e n t e s
p r o c e s o s a c u m p l i r : C a p t u r a d e l a s o l i c i t u d , E v a l u a c i ó n e n t r e p a r e s ,
E v a l u a c i ó n S e c r e t a r i o s ( a s ) T é c n i c o ( a ) y A d m i n i s t r a t i v o ( a ) d e l C T A d e l
P r o g r a m a , A u t o r i z a c i ó n d e l C T A d e l P r o g r a m a , F o r m a l i z a c i ó n d e l o s
p r o y e c t o s , l o s c u a l e s l l e v a n v i s t o s b u e n o s y f i r m a s d e l a s p a r t e s
p a r t i c i p a n t e s d e l a i n s t i t u c i ó n B e n e f i c i a r i a y d e S e c r e t a r i o s ( a s )
T é c n i c o ( a ) y A d m i n i s t r a t i v o ( a ) d e l C T A , r e c e p c i ó n d e d o c u m e n t o s
p a r a m i n i s t r a r l o s r e c u r s o s y f i n a l m e n t e m i n i s t r a c i ó n d e l o s r e c u r s o s
a p r o b a d o s . P o r l o c u a l s e i n s t a a d a r a t e n c i ó n e n c a d a u n o d e l o s
p r o c e s o s p a r a e f i c i e n t a r l o s t i e m p o s d e e j e c u c i ó n .



RECOMENDACIONES

➢ E l s i s t e m a d e c a p t u r a d e p r o p u e s t a s e s t a p r o g r a m a d a p a r a
q u e c i e r r e a u t o m á t i c a m e n t e e l d í a 1 2 d e e n e r o d e 2 0 2 4 , a l a s
2 3 : 5 9 h o r a s d e l C e n t r o d e M é x i c o .

➢ S ó l o s e t o m a r á n e n c u e n t a l a s s o l i c i t u d e s e n e s t a t u s d e
f i n a l i z a d o y q u e h a y a n s i d o c a p t u r a d a s c o n f o r m e a l a s b a s e s
y r e g l a m e n t a c i ó n d e e s t a c o n v o c a t o r i a .

➢ S e d e b e r á c o n s i d e r a r q u e e l s i s t e m a s e d e s c o n e c t a r á c a d a 3 0
m i n u t o s s i n o d e t e c t a a c t i v i d a d .



RESTRICCIONES 

Las propuestas que sean sometidas a esta Convocatoria deberán cumplir obligatoriamente con lo 
siguiente para poder finalizar la propuesta en el sistema.

➢ Carta de postulación, que deberá ser firmada por el Representante Legal de la Institución ante 
RENIECYT.

➢ Todos los campos deberán estar llenados y no se podrá quedar ninguno vacío.

➢ Los datos de los responsables deberán estar completos.

➢ Contar con inscripción o pre inscripción en el RENIECYT.



INGRESO AL  

P a r a i n g r e s a r p u e d e u t i l i z a r e l s i g u i e n t e l i n k :

➢ D a r c l i c e n l a s i g u i e n t e h t t p s : / / c o n v o c a t o r i a s . c o na c y t .mx /



➢ Una vez dentro del sistema de fondos, se
deberá dirigir a Ingresar al sistema.



I N G R E S O  A L  S I S T E M A

CONEXIÓN.- Deberá ingresar con el correo electrónico
(1) con el que está dado de alta y con su contraseña (2).

1

2



➢ Una vez dentro,
visualizará su nombre
y CVU (1), deberá
escoger el rol con el
que se conectará (2)
y finalmente dar clic
en indiciar solicitud
(3).

1

12

3



➢ Inmediatamente
después le solicitará
seleccionar la
convocatoria (1),
después deberá dar
clic en aceptar (2)

1

2



➢ A continuación se
visualizarán todos los
apartados a capturar



Datos generales
➢ En este campo se deberá capturar el Título de la propuesta (1) (150 caracteres máximo, 10

mínimo), así como el Resumen ejecutivo (2) (1500 caracteres máximo, 10 mínimo)

2

1



Datos generales

➢A continuación se deberá capturar el Área del conocimiento.
➢Se deberá indicar si su propuesta es multidisciplinaria (1).
➢Aparecerán los botones para agregar las áreas (2) (le aparecerá la

opción de agregar más áreas en dado caso de que haya escogido una
respuesta afirmativa, 3)

1

2

3



1. Área
2. Campo
3. Disciplina
4. Subdisciplina
5. Especialidad (mínimo 3

caracteres, máximo 80)
6. Se da clic en el botón de

agregar

1

2

3

4

5

6

Deberá aparecer como a continuación se indica



Datos generales
➢ Se deberán capturar las Palabras clave (1), deberán ser 5 mínimo y se deberá dar clic en el botón de Enter en el teclado para

ir agregando una nueva.

2

6

➢ Deberá quedar como a continuación se indica

➢ Posteriormente deberá indicar el Objetivo General (200 caracteres mínimo, 1500 máximo)

1



Datos generales
➢ Se deberán capturar el objetivo específico (1), se podrá capturar un total de 10 de 300 caracteres máximo, mínimo 100 cada

uno

1

➢ Se deberá llenar el cuadro para posteriormente dar clic en agregar (2)
➢ Finalmente se da clic en el botón de Crear (3) y habremos terminado con

el apartado de Datos generales.

2

3



Se habrá creado el número de solicitud de su propuesta.

A continuación se procederá al siguiente apartado.



Datos del proyecto
➢ Primero se deberá capturar la Modalidad de apoyo (podrá escoger entre investigación

científica y desarrollo tecnológico, 1)
➢ Después se deberá capturar Descripción, (2), (máximo 4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Después Antecedentes del problema a resolver (3), (máximo 4000 caracteres, mínimo

500)

➢

1

2

3



➢ Se deberá capturar Justificación y pertinencia, (1), (máximo 4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Se deberá capturar Metas, (2), (máximo 4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Se deberá capturar Metodología (3), (máximo 4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Se deberá capturar Descripción de la conformación y resultados del LNC (4), (máximo

4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Después Resultados esperados (5) y habremos terminado con este apartado

1

2

3

4

5



➢ Se deberá capturar Justificación y pertinencia, (1), (máximo 4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Se deberá capturar Metas, (2), (máximo 4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Se deberá capturar Resultados esperados (3), (máximo 4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Después Entregables comprometidos (4), (máximo 4000 caracteres, mínimo 500)
➢ Finalmente se dará clic en el botón de Guardar (5) y habremos terminado con este

apartado

1
2

3
4

5



Beneficiario
En este apartado se indicarán los datos del Responsable, después de rectificarlos se deberá seleccionar su
institución de adscripción mediante el RENIECYT (1)

1



Beneficiario

➢En el campo de Buscar se deberá
indicar el RENICEYT (1)
➢Una vez seleccionado aparecerán

los datos de la institución y se
activarán los siguientes botones.
➢Entidad federativa (2),

seleccionar el estado de la
institución.
➢Municipio (3), indicar el

municipio de la institución
➢Se deberá dar clic en el botón de
Agregar (4)

1

2

3

4



Posteriormente se deberá capturar el Responsable
Administrativo en el botón de Seleccionar (1).

Se abrirá una ventana y se
deberá capturar el CVU del
Responsable Administrativo (2)
y dar clic en el botón de
Agregar (3)
Nota, se deberá agregar
también el teléfono del
Responsable Administrativo

1

2

3



➢ Aparecerá la siguiente ventana con los datos
del Responsable Administrativo.

➢ Se deberá capturar el teléfono del
Responsable (1).

➢ Se da clic en el botón de Agregar (2)

1

2



Posteriormente se deberá capturar el Representante Legal en el
botón de Seleccionar, lo seleccionará en automático (1).

Se abrirá una ventana y se
deberá dar clic en el botón de
Agregar (2)

2

1



Se mostrará a los 3 Responsables del proyecto y se podrá
capturar el siguiente apartado.



Participantes

En este apartado se capturará a las instituciones y personas
participante en el proyecto.

➢Se deberá dar clic en el botón de Agregar Institución Participante
(1)

1



➢ Se deberá seleccionar si la(s) otra(s)
institución(es) colaboradoras son
participante o asociada al LNC (1)
➢ Institución asociadas: Institución externa
➢ Instituciones participantes: Pertenecen a

la Institución solicitante
➢ Se deberá dar clic en el botón de Agregar
(2) una vez seleccionada la opción.
➢ Posteriormente se deberá capturar el

RENIECYT de la institución y dar clic en el
botón de Buscar (3)
➢ Finalmente se deberá dar clic en el botón

de Agregar (4)

1

2

3

4



Si se desea agregar instituciones, se deberá dar clic en el botón de Agregar
participante, pero antes se deberá escoger el Representante Legal de la
Institución asociada o participante dando clic en el botón de Seleccionar (1).

1



➢ El Representante Legal aparecerá
en automático, después de
seleccionarlo, finalmente, se
deberá dar clic en el botón de
Agregar (1)

➢ Se podrá pasar a capturar el
siguiente apartado.

1



Plan de trabajo
En este apartado se podrán capturar las etapas, su descripción, las actividades ý entregables de cada una, así como la cantidad.
➢ Cada proyecto será de 3 etapas máximo:

▪ Primera etapa: 2024-8 meses
▪ Segunda etapa: 2025-10 meses
▪ Tercera etapa: 2026-10 meses

➢ Se deberá capturar la Descripción de la etapa (2), (mínimo 10 caracteres, máximo 5000)

1

2



➢Se deberá capturar los entregables de la respectiva etapa dando
clic en el botón Agregar entregables (1) y después en el de
Agregar entregables con la cruz (2).

➢Se deberán capturar los Entregables (3), mínimo 10 máximo 300
➢Se deberá dar clic en el botón de Listo (4)

1

2

3

4



➢ Se deberá dar clic en el botón de Agregar etapa (1) para agregar
las demás etapas.

➢ Finalmente se deberá dar clic en el botón de Guardar (2) para
finalizar con este apartado y pasar al siguiente.

2

1



Desglose financiero
En este apartado se podrán capturar los rubros, montos, justificación y origen del
apoyo de cada etapa del proyecto, así como Gasto corriente y de inversión.
➢ Se deberá dar clic en el botón de Agregar gasto, ya sea de inversión o corriente

(1).

1

1



➢ Seleccionar la institución que va a ejercer el recurso, puede ser la
institución proponerte y/o una (s) de la(s) instituciones asociadas al LNC,
que serán las co-responsables (1)

➢ Se deberá seleccionar el Rubro (2)
➢ La Justificación, (3) 10 caracteres mínimo, 2000 máximo
➢ El Monto (4)
➢ El Origen del apoyo (5)
➢ Se deberá dar clic en el botón de Listo (6) para finalizar la captura

1

2

3

4 5

6



Una vez capturados todos los rubros se deberá dar clic en el botón de Guardar (1)
Nota.- No se deberán capturar montos con coma y punto, solamente se podrán
solicitar $2,500,000.00 M.N. por cada etapa.
El porcentaje de gastos de los siguientes rubros no podrán exceder lo siguiente:

Clave Tipo de gasto Rubro Validación

19 CORRIENTE Gastos de trabajo de campo
No deberá ser superior al 20% de los recursos

solicitados

20 CORRIENTE
Honorarios por servicios

profesionales

No podrá exceder el 30% del total del proyecto

39 CORRIENTE
Servicios externos

especializados

4 CORRIENTE Becas en proyecto

Puede cubrir hasta el 40% del total del proyecto

1



➢ Para visualizar el porcentaje de lo
solicitado, (por institución, por etapa,
por gasto e inversión, por rubro y
origen del gasto), se deberá dar clic en
Vista de gráficas.

1



Documentos
En esta página se podrán subir los documentos anexos tanto obligatorios como opcionales.

➢Carta de postulación, obligatoria. El Representante Legal deberá acceder:



Documentos

Carta colaboración entre LNC y Carta de financiamiento concurrente, ambas opcionales. Se 
deberá dar clic en Agregar documento (2) y aparecerá el cuadro que dará las 2 opciones 



Envío de la solicitud
Una vez que se ha subido toda la información se deberá dar clic en Acepto 
los lineamientos y manual de procedimientos del Programa presupuestario F003, 
(1) y después dar clic en el botón de Enviar (2)

1
2

https://www.siicyt.gob.mx/images/normatividad/programas_conacyt/Lineamientos_F003_PRONACES.pdf
https://www.siicyt.gob.mx/images/normatividad/programas_conacyt/Manual_de_Procedimientos_F003_Texto_vigente_251022.pdf


En dado caso de que no se haya subido cierta información, el sistema no 
le permitirá finalizar, e indicará qué información falta. 



➢ Finalmente nos aparecerá este letrero si la solicitud se envió con 
éxito (1).

➢ Se podrá descargar y/o imprimir la solicitud en el icono de Descargar 
Solicitud (2)

2

1



Nota:

• Una vez enviada la solicitud, no se podrá hacer modificación de
ningún tipo ni subir información así como adjuntar documentación
adicional.

• Ningún campo se podrá quedar vacío.
• Evite dejar el envío de la solicitud en el último día de recepción de

propuestas, debido a que el sistema se puede saturar.
• Día de recepción de propuestas: del 30 de noviembre al 12 de enero

de 2024, a las 23:59 horas del Centro de México, tome en cuenta que
existen Convocatorias abiertas de otros programas del Conacyt,
provocando saturación en el sistema.



CONTACTO

Para mayores informes, contactar en CONACYT, a:

➢ Subdirección

M. en A. María Concepción Delgado Modesto:

cdelgadom@conahcyt.mx

➢ Ejecutivo de Proyectos Técnicos

Lic. Germán Ricardo García Cesar:

grgarciace@conahcyt.mx

➢ Promotor de Tecnología.

Lic. Eduardo Vidal Luna Velázquez:

evlunav@conahcyt.mx

➢ Técnico especializado

Ana Laura Ruíz Aguilar

alruiz@conahcyt.mx

mailto:cdelgadom@conahcyt.mx
mailto:grgarciace@conahcyt.mx
mailto:evlunav@conahcyt.mx

