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La presente guía tiene como finalidad facilitarle la captura y 
envío de su solicitud. 
 
Antes de iniciar la captura de su solicitud es necesario leer 
detenidamente las Bases y Términos de Referencia ya que 
contienen información importante que deberá considerar al 
someter su propuesta. 
 
Tenga presente las fechas y horarios establecidos para el 
envío de su solicitud.  

 
Nota: Se sugiere utilizar como navegador Firefox o Internet 

explorer.  



1.- Para acceder al sistema,  
ingrese a la página de CONACYT  
a través de Servicios en Línea 



Acceso al Sistema 
d e C a p t u r a d e 
Propuestas 



Ingrese con su 
clave de CVU 
( C u r r i c u l u m 
Vitae Único) 
X_abcd1234 

Para recuperar sus 
claves de usuario y 
contraseña, ir al 
siguiente sitio. 



Seleccione del menú izquierdo las siguientes  
opciones: 
1. Sistema de Fondos Proponente 2. Solicitud 3. 
Captura de solicitud  
Le aparecerá una pantalla con dos “pestañas”, 
para registrar una propuesta nueva seleccione  
“Nuevas Solicitudes”. 
•   En “Fondo”, tecleé U0003 para el Programa de 

Laboratorios Nacionales o selecciónelo de la lista  
dando clic en la lupa. 

•  En “Convocatoria”, seleccione la convocatoria 
dando clic en la lupa. 
Dé clic en “Añadir” y se desplegará el Formato de 
Captura. Es importante   mencionar que una vez 
guardada la información correspondiente, el Título 
de la misma no se podrá modificar y será el que 
mantenga durante todo el desarrollo del proyecto 
(ver punto 4.2 de Terminos de Referencia). 

Cuando haya guardado la información, el sistema 
generará la clave del proyecto compuesta de 15 
dígitos. La clave de referencia que nos deberá 
proporcionar para darle seguimiento a su solicitud se 
complementará de la siguiente manera: 
Fondo: U0003 
Convocatoria: 2015 
Clave: la que genera el sistema 2XXXXX 

Si necesita regresar a un 
proceso anterior no lo haga 
por medio del navegador vaya 
directamente al menú, para 
evitar que el sistema se cierre.   



Si salió del sistema y desea ingresar de nuevo a la 
prepropuesta previamente guardada, seleccione del menú 
izquierdo las siguientes  opciones:  

1. Sistema de fondos proponente 
2. Solicitud 
3. Captura de solicitud   
4. Solicitudes en proceso 
5.Tecleé U0003 para el Programa de 
Laboratorios Nacionales o selecciónelo 
de la lista  dando clic en la lupa. 
6.Seleccione la convocatoria dando clic 
en la lupa. 
7. Tecleé los últimos dígitos de su 
propuesta, anteponiendo el símbolo de 
%, ejemplo: %123456 
8. Dé clic en “Buscar”. 
O si lo desea, después del punto 4 de 
clic directamente en buscar sin 
necesidad de ingresar ningún dato de 
búsqueda, se le  desplegarán todas las 
solicitudes que ha presentado a 
CONACyT y podrá seleccionarla de la 
lista. 



La solicitud de prepropuesta está 
conformada por las siguientes pantallas 
de captura: 
 
• Solicitud 
• Pantalla General 
• Protocolo  
• Grupo de Trabajo 
• Programas de PNPC 
• Instituciones Asociadas 
• Responsables 
• Instituciones Participantes 
• Cronograma y Desglose financiero 
prepropuesta 
• Documentos Adjuntos 
• Envío de Solicitud 
 
La información requerida en cada rubro 
está detallada en los Términos de 
Referencia correspondientes. 
 
Si lo desea, puede imprimir o guardar 
una copia de su prepropuesta  dando 
clic en el botón Imprimir Solicitud 



Únicamente se incluyen aquellas 
i n s t i t u c i o n e s q u e t e n d r á n 
participación financiera (solicitud de 
Recurso a CONACYT y aportación 
Concurrente). 
 
El total del recurso solicitado a 
CONACYT deberá ser del 100% .   



Instituciones Participantes 
 
Aquellas Instituciones o empresas que su 
participación dentro del Laboratorio 
Nacional no requiera participación 
económica.    



Para capturar el desglose financiero y el cronograma 
de actividades, de clic en el ícono  
 
Si no se despliega una nueva pantalla de captura 
verifique que su navegador no tenga activado el 
bloqueador de pantallas emergentes 



1.  Descripción.- deberá escribir una leyenda corta que refiera el “nombre” de 
la etapa. 

2. Duración.- deberá anotar en meses, el periodo de cada etapa. Es 
importante que considere que las etapas del cronograma son sucesivas, 
tomando en cuenta que por tratarse de recursos fiscales el proyecto tendrá 
una vigencia al 31 de diciembre de 2015. 
 
3. Para agregar más etapas de clic en el botón Agregar Etapa. 
 
4. Si desea eliminar una etapa, de clic en el símbolo menos. 
 
5. En la liga Detalles ingrese para desarrollar las actividades de cada etapa. 

 
No olvide guardar constantemente la información 

1 2
3

4
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La propuesta deberá contemplar 
etapas de ejecución que consideren el 
cumplimiento de metas. 
 
• Al terminar de capturar no olvide 
guardar la información 
 

• Para continuar con la descripción de 
las siguientes etapas de clic en 
Regresar a registro de etapas. 



Captura desglose financiero 

Cada rubro solicitado deberá 
estar ampliamente justificado, 
ya que se apoyarán solo 
a q u e l l o s  q u e  s e a n 
i n d i s p e n s a b l e s p a r a l a 
ejecución exitosa del proyecto. 



Origen Fondo: presupuesto solicitado a CONACYT. 
Origen Concurrentes: presupuesto que podrá aportar la Institución sede así como las 

Instituciones asociadas. 
Origen otras aportaciones: aportaciones realizadas por terceros o con anterioridad, ajenas al 

Fondo. 

P a r a  v e r i f i c a r  e l 
acumulado, de clic en 
el botón Total. 

 
a)  Seleccionar el origen de los recursos propuestos para  

(Fondo, Concurrentes Otras aportaciones) 
b)   Seleccione el tipo de recurso (gasto corriente o gasto de 

inversión). 
c)  Seleccione el rubro o la partida. (ver Términos de Referencia 

“Rubros financiables”)  
d)  Capture el importe en pesos (los ceros que aparecen después 

del punto corresponden a centavos) 

Nota: El porcentaje del 80% del Gasto de Inversión y el 20% en el 
Gasto Corriente es aplicable unicamente al Recurso solictado al 
FONDO. 
 
Si desea agregar o eliminar filas, de clic en el símbolo + o -. 

a	   b	   c	  
d	   e	  



e	  

e) Justifique el monto solicitado. Es importante que al principio de cada justificación se 
indique claramente a que institución participante se refiere el recurso. (I1, I2, I3… In) 
 
Ej.- I1 equipo para el laboratorio. 
       I2 bioterio   



	  
Los documentos anexos deberán  
contener los requerimientos que se  
señalan en la Convocatoria en los  
Términos de Referencia. 
 
Es importante observar el límite de  
“peso” de cada archivo establecido 

por el sistema de 2mb 



• N o o l v i d e g u a r d a r  s u 
información cada que cambie de 
pantalla 
• Recuerde que después de 
cierto tiempo de inactividad el 
sistema se cierra. 
Durante el proceso de captura el 
estado de su solicitud aparecerá 
como En Proceso 

Una vez revisada la información y cuando esté lista 
para ser enviada, de clic en el botón Enviar. 
 
Se generará un correo de acuse que le será enviado al 
correo electrónico que usted tenga registrado en su 
CVU, de no ser así y para que usted tenga la certeza 
de que su solicitud fue recibida en CONACYT, ingrese 
nuevamente y observe el estado, si aparece como 
Finalizado significa que el envío se realizó con éxito, 
en caso contrario verifique mediante la generación de 
la impresión que ningún campo esté en rojo o se 
establezca como Dato Requerido, capture los datos 
faltantes e intente nuevamente el envío, si continúa 
presentando problemas póngase en contacto con el 
centro de soporte técnico. 



Contactos: 
 
•  Arq. Gerardo Castro Bolaños 
prolabs@conacyt.mx 
Ext. 6023  
 
•  Lic. Liliana Juárez López 
laboratorios@conacyt.mx 
Ext. 6025 
 


