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1. Objetivo

Proporcionar una guia practica para el Responsable Administrativo que
describa los pasos a realizar para poder presentar una propuesta de proyecto
en el nuevo Sistema de Solicitudes de Apoyo del Consejo Estatal de Cienciay
Tecnologia de Jalisco (COECyYTJAL).

2. Indicaciones

Antes de crear un usuario es indispensable conocer el tipo de rol que
desempena dentro del proyecto que se quiere someter ante un Fondo o
Programa de Apoyo de COECyTJAL.

Tipos de Roles:

Responsable Administrativo. - Es el responsable de llevar el control
financiero del recurso otorgado por el COECYTJAL.

Uso de navegador. Se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox o
Google Chrome.

3. Proceso General

En el mismo se describiran a detalle cuales son los pasos a seguir para
presentar su proyecto a través de este sistema.

3.1 Creacion de Usuario

Es necesario que el Responsable Administrativo cree una cuenta dentro
del sistema de COECyTJAL.

e |Ingresar al sistema en el siguiente link
http://solicitudes.coecytjal.org.mx
e Elegir el boton de Crear cuenta.
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Sistema de Beneficiarios

e Ingresar lainformacion solicitada.
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e Elegir el rol de la persona segun la definicidon descrita anteriormente y
conforme a la personalidad juridica con la cual se quiera participar.
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Imagen 3_Plataforma
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Seleonone o perlil con o que desea participal

e Para finalizar dar clic en registrar a la informacion.

El sistema le enviara un correo electronico con la confirmacion de su
registro, asi como lo mas importante que es su codigo de usuario.

A
Q(}édign: pppPp.J9 Q Cerrar sesion
R Sistema de
SSEMEA 8 peneficiarios
.

NOTA: Es importante guardar el codigo de usuario que aparece del lado
derecho superior de su pantalla para futuras solicitudes.

3.2 Facultades del Responsable Administrativo

Usted como Responsable Administrativo, dentro del sistema de solicitudes
de COECYTJAL, tiene acceso de solo lectura a los proyectos que el
Representante Legal le asigne, sin embargo, el Responsable Técnico es el
autorizado a desarrollar el proyecto en la plataforma.

La informaciéon que usted va a poder visualizar es la siguiente:
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e Meterse con su Usuario y Contrasena una vez que el Representante
Legal lo haya asignado al proyecto.
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Ver Solicitudes

e Sevaadesplegar lalista de solicitudes que le fueron asignadas.
Es importante mencionar que las que se encuentran en color rojo son
aquellas que ya fueron mandadas a evaluar y las de color verde siguen
abiertas en espera de que el Responsable Técnico termine de ingresar
la informacion.

Usted como Responsable Administrativo tiene la tarea de revisar que la
informacion esté correcta y sino darle aviso al Responsable Técnico
para que haga las modificaciones pertinentes.
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Solicitudes

e Lainformacion que usted va a poder revisar es la siguiente:
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4. General:

Datos generales tanto de la empresa que aplica como del proyecto que se
estan sujetando al apoyo.

5. Cronograma:

El Cronograma es el Plan de Trabajo que se tiene para el proyecto sometido.
Es importante que coincidan las fechas de inicio y fecha de fin establecidas
en el punto 3 de la primera parte de esta solicitud de apoyo. Considerar
dentro de sus actividades la entrega de los informes de avance y/o final.

6. Equipo de Trabajo:

El equipo de Trabajo son las personas involucradas en el proyecto. (Es muy
importante mencionarlos correctamente porque son los nombres que sirven
para la comprobacion de Gastos en dado caso que aplique).

7. Entregables:

Dependiendo de la modalidad o el concepto (linea de apoyo) que se haya o
hayan elegido son los entregables que se despliegan.

El Responsable Técnico tiene que seleccionar todos los entregables
aplicables al concepto segun lo descrito en los Términos de Referencia de la
Convocatoria.

8. Indicadores:

Los indicadores son datos cuantitativos que miden el impacto del proyecto.
Estos indicadores estan definidos en los términos de referencia de la
Convocatoria.

9. Cotizaciones:

Por cada concepto seleccionado se tendran que cargar tres cotizaciones, se
tendra que capturar los montos, asi como seleccionar la cotizacion ganadora.
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10. Desglose Financiero:

En esta pestana se tiene que ingresar los montos. Dependiendo el concepto
(linea de apoyo) que se haya elegido son los que se muestran.

11. Anexos:

En esta parte tienen que estar todos los anexos aplicables a la Convocatoriay
a los Conceptos (Lineas de apoyo).

Para mayor informacion recurrir a:
http://www.coecytjal.org.mx
Edificio MIND, Piso 4 local J

Av. Faro 2350, Colonia Verde Valle
Tel. +52 33 3678 2000 ext. 52303
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