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1. Inicio 
 
Ingresar a la página de Salud mental y adicciones: https://saludmental.conacyt.mx/ 
 

1. Dar clic en el botón Ingresar sesión. 
 

 
 
Se mostrará la pantalla de Acceso al sistema. 

 

1.1. Recomendaciones de uso 
 

 Uso de navegador: Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome o Mozilla 
Firefox, en su versión más reciente. 

 

 Datos de navegación: Se recomienda borrar las cookies, caché y otros datos de 
sitios para eliminar archivos e imágenes almacenados que impidan el correcto 
funcionamiento del sistema. 

 

 Salida correcta del sistema: Se deberá seleccionar la opción Cerrar la sesión 
 

 

https://saludmental.conacyt.mx/
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2. Inicio de sesión 
 

En la pantalla de acceso debe: 

1. Ingresar el Correo electrónico (Usuario) y Contraseña con el que ingresa al sistema 
de CONACYT. 
 

2. Dar clic en el botón Iniciar sesión. 
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3. Bandeja de solicitudes 
 

Una vez que el sistema validó sus datos de acceso, se mostrará la Bandeja de solicitudes 
personalizado con su nombre y con el CVU. 
 
 

 
 
 

3.1. Menú superior 
 

En la Bandeja de solicitudes y a lo largo de todo el sistema, se presentan diferentes opciones 
en el menú superior, entre las que son Inicio, Contacto y Cuenta. 
 

3.1.1. Inicio 
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El botón Inicio redirige al usuario a la Bandeja de bienvenida independientemente de la 
pantalla en la que se encuentre. 

 

3.1.2. Contacto 
 

 
 
El botón Contacto muestra una pantalla en dónde puede consultar la información de contacto 
por si tiene dudas sobre el proceso con la convocatoria y sus términos de referencia. 

3.1.3. Cuenta 
 

 
 

El botón Cuenta permite al usuario cerrar sesión en el sistema, Al dar clic en él, se presenta 
un menú con la opción Cerrar la sesión al dar clic se cierra su sesión y regresará a la pantalla 
Inicio. 

 

3.2. Solicitudes 
 
Dentro de la bandeja de solicitudes, se presenta el botón de Iniciar proyecto que lo 
redireccionará a la pantalla de Datos generales para poder registrar una nueva solicitud.  
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El sistema presenta opciones de acciones que se pueden realizar en las solicitudes que son 
Ver, Editar y Cancelar. 
 

 

3.2.1. Ver 
 
La opción de Ver una solicitud muestra la pantalla Detalle de la solicitud. 
 

Nota: Ver sección Ver solicitud del presente manual. 

 
 

3.2.2. Editar 
 
Al seleccionar Editar el sistema mostrará la pantalla de Datos generales y así como las demás 
secciones del registro de la solicitud, para poder continuar con el proceso de registro o su 
edición antes de enviar la solicitud. 
 
 

3.2.3. Cancelar 
 
La acción de Cancelar permite anular la solicitud generada para que pueda iniciar el registro 
de una nueva solicitud. 
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4. Datos generales 
 
Al ingresar a la pantalla de Datos generales se presentan varios campos a llenar en esta 
pantalla, así como en la parte lateral izquierda que muestra el CVU y el nombre y grado con el 
que se ingresa al sistema. El botón Inicio en caso de que quiera regresar a la pantalla Bandeja 
de solicitudes (recordar guardar la información ingresada en la(s) pantalla(s) antes de 
regresar a la Bandeja de solicitudes, de otra forma no se guardará la información registrada 
hasta el momento), también se presenta un menú mostrando primero la sección de Datos 
generales una vez se complete la información en esta pantalla se mostrarán las siguientes 
secciones del registro. 
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En la pantalla de Datos generales  
 

1. Primero se llena el campo de Demanda específica a abordar en el campo de 
Modalidad. 
 

2. Se selecciona el Tiempo de desarrollo del proyecto en el campo de Duración. 
 

 
 
Los proyectos de investigación deberán atender una o más de las demandas específicas 
atendiendo la existencia de un catálogo: 

 
# Demanda Descripción 

D1 
Atención de la salud mental comunitaria, en primer nivel y 
hospitales generales. 

D2 
Modelos de atención para personas con enfermedad mental 
grave. 

D3 
Atención de la salud mental en zonas/comunidades de alto 
nivel de conflicto. 

D4 
Investigación para atender el problema emergente de 
consumo de heroína, fentanilo, cristal y otras sustancias. 

D5 Regulación del uso de mariguana y otras drogas. 

 
A su vez estas demandas específicas tendrán una duración variable dependiendo de la 
demanda específica a abordar y se dividen etapas anuales. 
 

 

# Demanda Duración de los proyectos  #  de etapas anuales 

D1 2 o 3 años 2 o 3 etapas 

D2 5 años 5 etapas  

D3 5 años 5 etapas 

D4 5 años 5 etapas 

D5 1 o 2 años 1 o 2 etapas 

Una vez llenados estos campos se ingresa el campo Áreas de conocimiento dónde se debe 
de indicar al menos una especialidad y como máximo dos. 
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1. Dar clic en el botón Agregar. 
 

 
 
Se muestra una ventana modal con los campos a ingresar, que son: Área de conocimiento, 
Campo de conocimiento, Disciplina, Subdisciplina y Especialidad 
 

2. Ingresar los campos solicitados. 
 

3. Dar clic en el botón Agregar. 
 

 
 
El sistema regresa a la pantalla de Datos generales y se muestra en la tabla de Áreas de 
conocimiento los datos ingresados, así como un botón de acción de Eliminar en caso de que 
se desee quitar el registro de esa área de especialidad para ingresar otra. 
 
 

4. Se repite el proceso para identificar al menos 2 disciplinas y cómo máximo 5. 
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5. Ingresar las Palabras clave, debe escribir al menos 3 palabras clave. Después de cada 
palabra clave presione 'Enter' o escriba una ‘coma’ para registrarla. El campo no 
permite acentos ni caracteres especiales, asegúrese de no incluirlos. 

 

 
 
6. Completar el campo de Título de la solicitud. 

 

 
 

7. Completar el campo de Objetivo general. 
 

 
 
 

8. Completar el campo de Pertinencia de la solicitud en función de la demanda 
específica. 
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9. Completar el campo de Resultados e impactos esperados. 
 

 
 

10. Completar el campo de Resumen de la solicitud. 
 

 
 

11. Dar clic en el botón Guardar una vez que se ha registrado la información. 
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Nota: El botón de Guardar se habilitará hasta que haya llenado todos los campos de esta 
sección.  
 
Una vez guardada la información, el campo de Demanda y el campo de Duración serán de 
sólo lectura así que no se podrá modificar la demanda y duración del proyecto, en caso de 
ser necesario, se tendría que cancelar la solicitud para que el sistema le permita iniciar una 
nueva solicitud. 
 

 
 

 
Una vez que se completan todos los datos de la pantalla y se da clic en el botón Guardar el 
sistema mostrará en el Menú lateral izquierdo todas las seccione s del registro de la solicitud 
para poder continuar. 
 

 
 
De igual manera se pondrá en la parte superior y en la sección lateral izquierda el campo de 
Número de solicitud el número que se ha asignado. 
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5. Datos del proyecto 
 
Dentro de la pantalla de Datos del proyecto (que se encuentra en el menú lateral izquierdo) 
se presentan los siguientes campos y secciones: 

● Campos 

o Número de solicitud (Campo no editable)  

o Introducción y antecedentes 

o Justificación 

o Metodología 

o Estrategia de organización entre participantes 

o Líneas de acción estratégicas 

o Usuarios finales e impacto social 

o Bibliografía 

● Secciones 

o Objetivos específicos 

o Documento de metodología 

 
1. Ingresar la información solicitada en los campos presentados en la pantalla 

Introducción y antecedentes. 
 

 
 

2. Ingresar el campo de Justificación. 
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3. Dar clic en el botón Agregar objetivos específicos 
 

 
 

4. En el campo Objetivos específicos agregar una descripción. 
 

5.  Dar clic en el botón Agregar. 
 

 
 
Se agrega cada objetivo específico a una tabla con los campos con la descripción 
Y la acción de Eliminar en caso de que se desee eliminar un objetivo específico. 

 
 

6. Agregar el campo de Metodología 
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7. Para agregar el campo de Documento de metodología dar clic en el botón de Buscar 

archivo 

 

 
 

8. Se abre una ventana de la computadora para localizar el documento de metodología y 

seleccionarlo. 

 

 
 

9. Dar clic en el botón de Subir. 
 

 

 
 
Se enlista el documento subido sobre una tabla con los siguientes, Nombre de documento y 
la acción de Eliminar en caso de que se desee borrar el registro del documento de 
metodología. 

Nota: El archivo que corresponde a la Metodología deberá ser un PDF de máximo 4MB. 
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10. Se completan los datos de Estrategia de organización entre participantes. 
 

 
 

11. Se llena el campo de Líneas de acción estratégicas. 
 

 
 

12. Se llena el campo de Usuarios finales e impacto social. 
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13. Se llena el campo de Bibliografía. 

 

 
 

14. Se da clic en el botón Guardar para capturar la información de los campos 
capturados. 

 

 
 

Nota: Se guarda la información que se haya ingresado, esto podrá hacerse las veces que 
sean necesarias mientras la solicitud se encuentre en un estatus En Captura. 
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6. Sujeto de apoyo 
 
Se da clic en la sección de Sujeto de apoyo que se encuentra en las secciones laterales de 
la pantalla. 
 

1. Se ingresa el Número de RENIECYT de la institución proponente. 
 

 
 

2. Dar clic sobre el botón Buscar. 
 

 
 

Nota: Las solicitudes deberán ser sometidas por un responsable técnico que deberá tener 
adscripción formal a una institución que cuente con constancia de inscripción o de 
preinscripción al RENIECYT. 
 
Es indispensable que, a la fecha de presentación de la solicitud, el solicitante (como 
responsable técnico), el responsable administrativo y el representante legal de la 
instancia proponente deberán estar actualizados en el Currículum Vitae Único (CVU) y ante 
el RENIECYT. 
 
Deben tener la institución de adscripción actualizada en el Currículum Vitae Único (CVU) del 
CONACYT y además deben de ser personas diferentes, por lo que se valida la existencia de 
CVU diferentes. 
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Se presenta la información del responsable técnico con base a los siguientes campos: 
● Nombre (nombre completo) 

● RFC 

● Género 

● Número de CVU 

● Correo electrónico 

● Grado académico 

● Institución 

● Nivel S.N.I. 

 

 
 
Se muestra la información del representante legal con base al número RENIECYT ingresado, 
esta se presenta sobre los siguientes campos: 

● Nombre (nombre completo).  

● RFC 

● Correo electrónico 

● Razón social 

● Institución/empresa 

● Tipo de institución/empresa 

● Domicilio 

● Entidad federativa 

 

 



 

Pág. 21 de 53 

Nota: En caso de que se tenga más de un representante legal registrado ante el 
RENIECYT, se deberá elegir de un campo de desplegable; ya que éste será el responsable 
de firmar el Convenio de Asignación de Recursos (CAR) en caso de que la solicitud sea 
apoyada. 

 
Se presenta para la sección de responsable administrativo un campo para la búsqueda de 
este por CVU. 
 

3. Ingresar el número de CVU del responsable administrativo. 
 

4. Dar clic en el botón Buscar. 
 

 
 
Se presenta la información del responsable administrativo por medio de los siguientes 
campos: 
 

● Nombre (Nombre completo) 

● RFC. 

● Correo electrónico 

● Grado académico 

● Institución 

 
5. Dar clic en el botón Guardar para registrar toda la información ingresada en esta 

pantalla. 
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7. Grupo de trabajo 
 
Se ingresa a Grupo de trabajo que se encuentra en las secciones laterales de la pantalla. 
 

 
 
Se presenta la información correspondiente a la sección Grupo de trabajo con los siguientes 
datos: 

● Campos 

o CVU  

o Botón Buscar 

● Tabla de Investigadores: 

o CVU 

o Nombre 

o Correo electrónico 

o Institución/empresa 

o Entidad federativa  

o Nivel SNI 

o Teléfono de contacto 

o Área de especialidad 

o Contribución al proyecto 

o Botón Eliminar 

 
 

1. Ingresar el número de CVU del investigador participante. 
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2. Dar clic en el botón Buscar. 
 

 
 

Nota:  
No se puede agregar más de una vez el mismo número de CVU de un investigador 
participante. 
 
Dentro de la solicitud se considera único el Grupo de trabajo, por lo que un integrante de 
éste, no podrá formar parte del sujeto de apoyo, ni de los evaluadores propuestos y viceversa 
un evaluador no podrá ser parte de grupo de trabajo, al agregarlo en alguna sección ya no 
deberá registrarlo en otra sección. 
 

 
Se muestra la información que se tiene registrada en el CVU del investigador en modo sólo 
lectura en los siguientes campos: 

● Nombre(s) 

● Correo electrónico 

● Institución 

● Entidad federativa 

● Nivel SNI 

● Teléfono de contacto 

 
1. Ingresar el Área de especialidad. 

 
2. Ingresar la Contribución al proyecto. 

 
3. En caso de existir más de una institución de adscripción para el/la participante, favor de 

seleccionar la Institución con la que desea que el/la Investigador/a participante colabore 
en la propuesta. 
 

4. Dar clic en el botón Agregar. 
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Se actualiza la información en la tabla de Investigadores. 

 
 

5. Dar clic en el botón Guardar. 
 

 
 
Se guarda información que se haya ingresado, esto podrá hacerlo las veces que sea necesario 
mientras la solicitud aún no haya sido enviada. 
 

Nota: Se debe registrar al menos dos Investigadores participantes en el grupo de trabajo. 
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Nota: En caso de que los participantes no cuenten con número de CVU el sistema hace la 
invitación a la descarga del manual de ingreso y captura del Currículum Vitae Único (CVU) 
dando clic en el enlace. “Favor de descargar aquí” 
 

 
 
 

 
  



 

Pág. 26 de 53 

8. Plan de trabajo 
 
Se ingresa a Plan de trabajo que se encuentra en las secciones del menú lateral de la pantalla. 
 

 
 
La pantalla Plan de trabajo se muestra por etapas (el número depende de la demanda y de la 
duración del proyecto seleccionada en la pantalla de Datos generales). 
 

Demanda 1. Atención de la salud mental 

comunitaria, en primer nivel y hospitales 
generales 
Duración de los proyectos   
(2 o 3 años) 

El Sistema muestra 2 o 3 etapas 

 

Demanda 2. Modelos de atención para 

personas con enfermedad mental grave. 
Duración de los proyectos   
5 años 

El Sistema muestra 5 etapas 

 

Demanda 3. Atención de la salud mental en 

zonas/comunidades de alto nivel de conflicto. 
Duración de los proyectos   
5 años 

El Sistema muestra 5 etapas 

 

Demanda 4. Investigación para atender el 

problema emergente de consumo de heroína, 
fentanilo, cristal y otras sustancias. 
Duración de los proyectos   
5 años 

El Sistema muestra 5 etapas 

 

Demanda 5. Regulación del uso de 

mariguana y otras drogas. 
Duración de los proyectos   
1 o 2 años 

El Sistema muestra 1 o 2 etapas 
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1. Seleccionar la etapa a reportar. 
 

 
 

2. Agregar una descripción de la etapa 
 

3. Dar clic en el botón Asociar objetivos. 
 

 
 
Se muestra una ventana modal para seleccionar los Objetivos específicos para esta etapa. 
 

4. Seleccionar uno o más Objetivos específicos que desee tener en esta etapa. 
 

5. Dar clic en Aceptar. 
 

 
Se muestran los objetivos específicos en la sección Objetivos específicos y se muestra la 
Descripción del objetivo, que fue ingresada en la sección Datos del proyecto del registro de la 
solicitud. 
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6. Dar clic en el objetivo específico para desplegarlo. 
 

7. Dar clic en + Agregar Meta para agregar una Meta. 
 

 
 
Se una ventana modal para agregar la descripción de la Meta asociada al Objetivo específico. 
 

8. Agregar la Descripción del producto y da clic en Guardar. 
 

 
 
Se muestra la sección de Metas, con la descripción de la meta que se ha agregado. 
 

9. Dar clic sobre la descripción de la meta. 
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10. Dar clic en + Agregar Actividad para agregar una Actividad asociada a la meta. 

 

 
 
Se muestra una ventana modal para agregar la descripción de la Actividad asociada a la 
Meta. 
 

11. Agregar la Descripción de la actividad. 
 
12. Dar clic en Guardar. 

 
 
Se muestra la sección de Actividades, con la descripción de la meta que se ha agregado. 
 
Al dar clic sobre una actividad, se muestra la descripción de la Actividad, las opciones para 
editar o eliminar la actividad. 

Nota: Se pueden agregar más de una Actividad y Meta ligadas a los objetivos específicos 
seleccionados. 

 
13. Repetir el proceso con cada etapa que se muestra en la sección superior.  
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14. Dar clic en el botón Guardar. 

 
 
Se guarda información que se haya ingresado, esto podrá hacerlo las veces que sea necesario 
mientras la solicitud no haya sido enviada. 
 

Nota: Se puede descargar un resumen del Plan de trabajo, dando clic en el ícono superior 
derecho de la pantalla  

 
 

Al hacerlo se despliega una ventana modal con el Resumen global y se puede dar clic en 
Descargar para que se descargue un documento PDF para su consulta e impresión. 

 
 

 
 

Nota: Al hacer el envío de la solicitud se validará que cada etapa cuente con al menos un 
objetivo específico asociado con una meta y una actividad. 
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9. Entregables del proyecto 
 
Se ingresa a Entregables del proyecto que se encuentra en las secciones del menú lateral 
de la pantalla. 
 

 
 
 
La pantalla Entregables del proyecto se muestra por etapas dependiendo de la demanda y 
de la duración del proyecto seleccionada en la pantalla de Datos generales. 
 

Demanda 1. Atención de la salud mental 

comunitaria, en primer nivel y hospitales 
generales 
Duración de los proyectos   
(2 o 3 años) 

El Sistema muestra 2 o 3 etapas 

 

Demanda 2. Modelos de atención para 

personas con enfermedad mental grave. 
Duración de los proyectos   
5 años 

El Sistema muestra 5 etapas 

 

Demanda 3. Atención de la salud mental en 

zonas/comunidades de alto nivel de conflicto. 
Duración de los proyectos   
5 años 

El Sistema muestra 5 etapas 

 

Demanda 4. Investigación para atender el 

problema emergente de consumo de heroína, 
fentanilo, cristal y otras sustancias. 
Duración de los proyectos   
5 años 

El Sistema muestra 5 etapas 

 

Demanda 5. Regulación del uso de 

mariguana y otras drogas. 
Duración de los proyectos   
1 o 2 años 

El Sistema muestra 1 o 2 etapas 
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1. Seleccionar una etapa 
 

 
 
Se muestra la descripción de la etapa de modo sólo lectura con lo capturado en el Plan de 
trabajo y una tabla de Entregables. 
 

2. Dar clic en el botón +. 
 

 
 
Se muestra una ventana modal para agregar la descripción del entregable. 
 

3. Capturar la descripción del entregable 
 

4. Dar clic en el botón Agregar. 
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Se actualiza la tabla de Entregables y presenta la descripción y los botones de Editar y 
Eliminar según sea necesario. 
 

 
 

5. Dar clic en el botón de Guardar cada que sea necesario. 
 

 
 

6. Repetir el proceso con cada etapa que se muestra en la sección superior.  
 

 
 

Nota: Al hacer el envío de la solicitud se validará que cada etapa cuente con al menos un 
entregable registrado. 
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10. Desglose financiero 
 
Se ingresa a Desglose financiero que se encuentra en las secciones del menú lateral de la 
pantalla. 
 

 
 

1. Dar clic en el botón Agregar. 
 

 
 
Se muestra la pantalla con los campos para agregar un gasto, que son: 
 

● Etapa 

● Tipo de gasto  

● Rubro 

● Subrubro 

● Monto 

● Descripción 

● Justificación 
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● Botones de Guardar y Cancelar 

 

 
 

Nota: Todos estos campos son obligatorios para poder registrar un gasto en el desglose 

financiero, por tal, el botón de Guardar permanece inactivo hasta que todos los campos han 

sido llenados. 
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Los montos dependen de la demanda de la duración elegidas en la pantalla de Datos 
generales. 
 

Demanda 1. Atención de la salud 
mental comunitaria, en primer 
nivel y hospitales generales 
 

Monto máximo anual hasta 
$1,000,000.00 
 
Monto máximo por proyecto  
• Proyectos de 2 años, hasta 
$2,000,000.00 
• Proyectos de 3 años, hasta 
$3,000,000.00 

Demanda 2. Modelos de atención 
para personas con enfermedad 
mental grave. 

Monto máximo anual  
Hasta $2,000,000.00 
 
Monto máximo por proyecto  
Hasta $5,000,000.00 

Demanda 3. Atención de la salud 
mental en zonas/comunidades de 
alto nivel de conflicto. 

Monto máximo anual  
Hasta $3,000,000.00 
 
Monto máximo por proyecto hasta 
$5,000,000.00 

Demanda 4. Investigación para 
atender el problema emergente de 
consumo de heroína, fentanilo, 
cristal y otras sustancias. 

Monto máximo anual  
Hasta $3,000,000.00 
 
Monto máximo por proyecto  
Hasta $8,000,000.00 

Demanda 5. Regulación del uso 
de mariguana y otras drogas 

Monto máximo anual  
Hasta $1,000,000.00 
 
Monto máximo por proyecto  
• Proyectos de 1 años, hasta 
$1,000,000.00 
• Proyectos de 2 años, hasta 
$2,000,000.00 
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2. Seleccionar la etapa a la que corresponde el gasto. 
 

3. Seleccionar el tipo de gasto. 

 
4. Seleccionar el rubro. 

 
5. Seleccionar el subrubro. 

 
6. Ingresar el monto solicitado. 

 

 
 

Nota: Se tienen que cumplir las siguientes consideraciones importantes: 
 

 Los gastos de coordinación general no deben exceder del 5% del monto total del 
proyecto. 

 

 El Subrubro de “Maquinaria y equipo” no debe exceder del 15% del monto total del 
proyecto. 
 

Estas validaciones se hacen una vez que se intenta enviar la solicitud, en caso de que no se 
cumpla con estos porcentajes, El sistema muestra un mensaje y no permite el envío; en este 
caso, favor de regresar a la pantalla de Desglose financiero para la corrección de estos 
montos. 
 
En el caso de la actividad “Participación en congresos nacionales y/o internacionales” sólo 
se podrá seleccionar únicamente para la última etapa de desarrollo del proyecto. 
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7. Ingresar la descripción del gasto. 
 

8. Ingresar la justificación del gasto. 
 

9. Dar clic en el botón Guardar. 
 

 
 
Una vez que se registra el gasto, el sistema regresa a la pantalla de Desglose financiero y se 
muestra una tabla con la información ingresada en el campo correspondiente con los datos del 
rubro, subrubro, monto, la justificación y los botones para Editar y Eliminar de ser necesario 
corregir. 
 

 
 

La tabla de desglose financiero se divide en Gasto Corriente y Gasto de Inversión cada 
uno con el Total de Gasto Corriente y el Total de Gasto de Inversión. 
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A su vez en cada uno de estos tipos de gasto, se dividen por etapa y se muestra el Total de 
gasto corriente etapa y el Total de Gasto de inversión etapa 
 

 
 
 
Se muestra una suma del Total de Gasto Corriente y el Total de Gasto de Inversión. 
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Nota: Se puede descargar un resumen del Desglose financiero, dando clic en el ícono 
superior derecho de la pantalla  
 

 
 
Al hacerlo se despliega una ventana modal con el Resumen global para poderlo consultar. 
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11. Evaluadores (opcional) 
 
La sección de Evaluadores es opcional su registro, sin embargo en esta pantalla se puede 
proponer a evaluadores adecuados para la revisión de la solicitud de esta convocatoria o por 
el contrario solicitar que se omita la participación de uno o más revisores que considere tienen 
conflicto de interés con la presente solicitud.  
 

 
 
Dar clic en el botón Proponer un Evaluador. 
 

 
 
Se muestran los campos de: 
 

● CVU 

● Botón Buscar 

● Nombre 

● Primer apellido 

● Segundo apellido 
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● Género 

● Grado académico 

● País 

● Área de conocimiento 

● Especialidad 

● Institución 

● Dependencia 

● Palabras Clave 

● Correo  

● Número telefónico 

● Casilla de verificación ¿Existe conflicto de interés? 

 

2. En caso de que el Evaluador tenga CVU ingresarlo. 
 

3. Dar clic en buscar. 

 
 
Los datos encontrados se mostrarán los campos anteriormente mencionados, los campos no 
encontrados deberán de ser completados. 
 

Nota: Si no cuenta con CVU el evaluador, simplemente llenar todos los campos con la 
información del evaluador. 

 
4. Complementar todos los datos faltantes. 

 

 
 

Nota: 

Al seleccionar la casilla de verificación ¿Existe conflicto de interés? El evaluador ingresado 

se solicitará se omita la participación ya que se considera que tiene conflicto de interés con 

la presente solicitud. 
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En caso contrario al no seleccionar la casilla de verificación se propone al evaluador como 

adecuado para la revisión de la solicitud. 

 
 

 
5. Dar clic en Guardar. 

 

 
 
Se muestra la información del evaluador propuesto en una tabla en la parte inferior de la 
pantalla con la información agregada con las opciones de Ver, Editar o Eliminar. 
 

 
 

Al ocupar la opción de Ver o al seleccionar el número de solicitud, el sistema muestra la 
pantalla de Datos del evaluador propuesto con toda la información ingresada sobre el 
Evaluador. 
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12. Documentos de la solicitud 
 
Dar clic en Documentos de la solicitud que se encuentra en las secciones del menú lateral 
de la pantalla. 
 

 
 
Se muestra el campo de selección Tipo de documento a subir, el campo Nombre de 
documento y los botones de Buscar archivo y Subir. 
 
También se muestra una tabla con los campos: 

● # (número de documento) 

● Nombre de documento 

● Tipo de documento 

● Acciones – Eliminar 
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1. Seleccionar el documento a subir del campo de selección Tipo de documento a subir. 
 

 
2. Dar clic en el botón de Buscar archivo. 

 

 
Se muestra una ventana de la computadora para seleccionar el archivo y dar clic en Abrir. 
 

 
 
Las Propuestas en Extenso deberán seguir el Formato de Propuesta del Anexo 1, el Operador se 
encargará de validar el cumplimiento del formato. 
 
La Carta de Postulación deberá estar firmada por el titular o el Representante Legal de la 
Institución solicitante.  

● Sólo se permite un archivo PDF de hasta 4MB para este tipo de documento. 

● Es obligatorio para todas las demandas. 

 
El Documento con la Versión en extenso de la Propuesta 

● Sólo se permite un archivo PDF de hasta 4MB para este tipo de documento. 

● Es obligatorio para todas las demandas. 

 
Las Cartas de colaboración de apoyo al proyecto 

● Se permiten al menos dos archivos PDF de hasta 4MB para este tipo. 

● Es obligatorio para todas las demandas. 
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La Carta de Aprobación de un Comité de Ética 
● Sólo se permite un archivo PDF de hasta 4MB para este tipo de documento. 

● Es obligatorio para las demandas D1, D2, D3 y D4. 

 
El tipo de documento “Otros” 

● Se permiten hasta veinte archivos PDF de hasta 4MB para este tipo de documento 

● Es opcional para todas las demandas. 

Se muestra el nombre del documento en el campo Nombre de documento que tiene el 
archivo que acaba de buscar en el equipo. 
 

3. Dar clic en el botón de Subir. 
 

 
 
Se cargará el archivo y mostrará la información en la tabla con la acción de Eliminar para el 
caso de necesitar eliminar y volver a subir otro documento. 
 

 
 

4. Cargar todos los tipos de documentos requeridos. 
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13. Envío de la solicitud 
 
Dar clic en Envío de solicitud que se encuentra en las secciones laterales de la pantalla. 
 

 
 
Se presenta el mensaje para aceptar los términos y condiciones de la Convocatoria 2020 DE 
PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN E INCIDENCIA SOCIAL EN SALUD MENTAL Y 
ADICCIONES, así como sus Términos de Referencia. 
 

Nota: 
Usted podrá consultar convocatoria o los términos de referencias, hacer clic sobre el texto 
para abrir una pestaña del navegador con la información. 
 

 
 
  



 

Pág. 49 de 53 

1. Seleccionar la casilla de verificación. 

 
 

2. Dar clic en el botón Enviar solicitud. 
 

 
Se muestra un mensaje de confirmación. 
 

 
 
 

3. Dar clic en el botón Enviar solicitud. 
 

 
 
En caso de que se cumplan con TODAS las consideraciones en las pantallas del registro de la 
solicitud, se podrá enviar la solicitud y se muestra un mensaje de Solicitud enviada 
correctamente. 
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Nota: En caso de que haya aparecido error, se indicará en qué pantalla y qué validación 
no se está cumpliendo. 

 
 
Se actualiza la solicitud de estatus En captura a Completa. 
 

 
 
 
Una vez enviada la solicitud, ya no se puede editar. 
 

 
  



 

Pág. 51 de 53 

14. Detalle de la solicitud 
 
Se puede visualizar el detalle de la solicitud en la que participa como Responsable Técnico. 
 

1. Dar clic sobre el botón Ver en las acciones de la solicitud 

 
 
Se presentará la pantalla Detalle de la solicitud, esta pantalla muestra las secciones de la 
solicitud, de tal forma, que por cada sección presentada podrá visualizar toda la información 
ingresada. 
 

 
 

 
Al dar clic sobre los Encabezados de las diferentes secciones, estas se colapsan o 
despliegan para consultar mejor la información. 
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En la sección de Desglose financiero al poner el puntero del mouse sobre la justificación, se 
despliega un tooltip con el texto completo para poder leerlo. 
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En la sección de Documentos de la solicitud al dar clic sobre el nombre de un documento, 
este se descarga en el equipo de cómputo para poderlo consultar. 
 

 
 
En la parte superior derecha de la pantalla se localiza el botón Descargar, al dar clic en él, se 
descargará un documento PDF con el Detalle de la solicitud para su lectura e impresión. 
 

 
 

 


