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SECCION I.- INTRODUCCION

El Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia de Jalisco es un Organismo Publico
Descentralizado del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

Su mision es la de determinar, disefiar e instrumentar la politica estatal para promover la
investigacion cientifica, el desarrollo e innovacion tecnolégica, la formacion de recursos humanos
altamente especializados, el fortalecimiento de los cuerpos cientificos y tecnolégicos jaliscienses,
especialmente en los sectores estratégicos de Jalisco, y facilitar la divulgacion y la vinculacién en
la materia entre los tres grupos de actores: industria, gobierno y academia.

Con el propésito de ofrecer los lineamientos que deberan seguir los sujetos de apoyo que se
vean beneficiados con recurso otorgado por este Organismo para sus proyectos, se cred el
pasado 25 de septiembre de 2005 el “Manual de Administracion de Proyectos” sustentado en la
Ley de Fomento a la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion del Estado de Jalisco.

Este manual es el resultado del trabajo realizado por el Area de Seguimiento y se actualiza
constantemente de acuerdo a las necesidades de cada periodo. Debera de seguirse junto con los
términos de referencia establecidos en cada uno de los Fondos y Programas del COECYTJAL.

OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo presenta los lineamientos que deberan seguir los sujetos
de apoyo, el responsable y administrador del proyecto, asi como dar a conocer la forma
adecuada de operar los recursos otorgados para el desarrollo de los proyectos aprobados por el
COECYTJAL, en el cual se establecen los criterios y procedimientos para el ejercicio de los
mismos, ademas de regular la presentacion de los informes técnicos y financieros.
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1. FASE DE INICIO

En la fase de Inicio se contemplan todas las etapas a través de las cuales el proyecto tiene que
seqguir con el fin de ser beneficiado por este Organismo.

Sujeto de Apoyo COECYTAL

Reavision de
Parinencis

Recibe nofficecion ™

: : = Asignacion de
Fecibe nofficacion g .
Programa de Apoyo

Lienado de soliciud en
extanso

Elsbora comecciones
en solicitud en extenso

Recibe
Retroalimentacion

Presentscion ante
Recibe nofficacion organosde
Evaluacion y
Aprobadon

Entregade Facturs,
oficio de nofificacion
de cuents bancana y
pagare ola flanza
segun aplique

* Entregadel Recurso
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2. FASE DE PLANIFICACION

Durante la planificacién del proyecto el Sujeto de Apoyo debera establecer, coordinar y controlar
las variables de alcance, tiempo, costos y calidad del proyecto. A su vez debera considerar el
capital humano que asignara como responsable y administrador del proyecto; asi como los
riesgos que puede tener el proyecto durante su ejecucion.

La planificacion es la base para suscribir el convenio entre el Sujeto de Apoyo y COECYTJAL. El
proceso para la firma del convenio inicia una vez que este Organismo le notifica por escrito el
dictamen favorable para apoyar el Proyecto. En esta fase se deben establecer los siguientes
puntos:

2.1. ALCANCE DEL PROYECTO

El alcance del proyecto establece los limites de lo que exactamente se va a hacer. En este
sentido, cuanto méas acotado esté el alcance habrd menos riesgo en el proyecto, pues se
conocera con mayor exactitud lo que estd incluido. Para cada objetivo especifico se debera
definir lo que sera entregado al final del proyecto como prueba del cumplimiento de éste, a esto
le llamaremos entregables.

2.2. TIEMPO DEL PROYECTO

El proyecto debe contar con un plan de trabajo donde se especifiquen la fecha en que arrancara
el proyecto, cuando debera estar terminado, las fechas de entrega de informes tanto técnico
como financiero parciales y finales; asi como el periodo para ejercer los recursos.

2.4. COSTOS DEL PROYECTO

La presentacién del presupuesto del proyecto debera ser programado en términos de las
partidas y rubros/conceptos aceptados y establecidos en cada uno de los Fondos y Programas
de Apoyo con los que cuenta este Organismo. Dicho presupuesto deberd describir las
aportaciones de COECYTJAL y de los fondos concurrentes que se estan aplicando a dicho
proyecto, asi como su distribucion.

Se deberd comprobar a través de comprobantes fiscales digitalizados el total del monto
concurrente comprometido en el convenio y éste se debera ver reflejado en el Informe
financiero Final.

Para que pueda ser entregado el recurso serd necesario que la empresa expida un comprobante
fiscal propio (factura), por la cantidad a recibir sin el Impuesto al Valor Agregado (IVA)
desglosado. Las Sociedades y Asociaciones Civiles entregardn un recibo o factura como
comprobante del recurso otorgado.
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Es importante mencionar que el recurso otorgado por el COECYTJAL no puede ser utilizado para
realizar pagos operativos o Impuestos de ninguna naturaleza. Adicionalmente con el monto
concurrente debera erogarse lo correspondiente al IVA del monto Estatal asignado.

2.5. CAPITAL HUMANO

Las personas que intervienen en la realizacién de proyectos son las siguientes:
e Sujeto de Apoyo.
e Responsable del proyecto.
e Administrador del proyecto.

Las obligaciones a los que deberan sujetarse los participantes en el desarrollo de los proyectos
son las siguientes:

251.S

ujeto de Apoyo

El Sujeto de Apoyo se obliga a:

Suscribir el convenio de asignacion de recursos.

Asignar al proyecto un responsable y un administrador.

Obtener y mantener vigente hasta que se entregue el oficio de finiquito del
proyecto una fianza, en caso de que el monto de apoyo sea mayor a 5,000 salarios
minimos vigentes en el Estado de Jalisco, que ampare el cumplimiento de los términos
del convenio de asignacion de recursos.

De acuerdo a lo establecido en convenio, se debera abrir y/o contar en una institucion
bancaria debidamente acreditada, una cuenta de cheques para el manejo de los
recursos destinados al proyecto.

Asegurarse de que los recursos aportados para la ejecucion del proyecto, se apliquen y
manejen de manera exclusiva y oportuna a los fines del mismo.

Llevar un registro contable especial que permita la identificacion de las operaciones
contables y financieras del proyecto.

Cumplir en tiempo y forma con la ejecucion del proyecto, en la entrega de informes
técnico y financieros de acuerdo a los términos del respectivo convenio.

Permitir visitas de inspeccién y seguimiento, cuando COECYTJAL las solicite, asi como
las que efecttien los Organos Superiores de Control y atender las observaciones que de
ellas se deriven.

Reembolsar al COECYTJAL el remanente del apoyo econdmico no ejercido a la
culminacion del proyecto, asi como los recursos rechazados resultado de la evaluaciéon
de los comprobantes en el informe financiero. El reembolso tendra que realizarse en los
términos que el convenio marque y/o el Area de Seguimiento requiera.

Mantener al dia toda la documentacién técnica, financiera y administrativa inherente al
proyecto, incluyendo la que respalda gastos, adquisicién de bienes y contratacion de
servicios.

Ante una eventual ausencia del responsable o administrador por periodos que afecten
el desarrollo del proyecto, se obliga a designar a un nuevo responsable o administrador,
notificando a la brevedad posible a la Direccion de Seguimiento del COECYTJAL.
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2.5.2. Responsable del Proyecto

Son obligaciones del responsable del proyecto:

Firmar el convenio de asignacion de recursos.

Cumplir con lo estipulado en el protocolo del proyecto.

Elaborar y enviar en tiempo y forma los informes técnicos estipulados en el convenio.
Cumplir con el calendario de actividades del proyecto y la aplicacion del presupuesto
autorizado para el proyecto, conforme al respectivo convenio.

Atender a las observaciones, resultado de las evaluaciones técnicas, que le sean
solicitadas, en un periodo no mayor a 4 dias héabiles.

Presentar los resultados del proyecto en foros publicos cuando le sean solicitados.
Entregar los resultados del proyecto a los usuarios y apoyar el proceso de transferencia.
Integrar y mantener el expediente exclusivo del proyecto con la informacién técnica
generada durante el desarrollo del mismo tanto en fisico como digital.

En el ejercicio del presupuesto, colaborar4 con el administrador del proyecto en la
formulacion y el proceso de compras; sera el gestor de las adquisiciones y vigilara que
los proveedores cumplan con los servicios contratados en cuanto a instalacion, pruebas,
mantenimiento y garantia.

Debe cerciorarse de que la administracion cumpla con el envio de los
informes financieros al COECYTJAL, ya que en caso de incumplimiento, se
vera afectado por las sanciones que de ello se deriven.

Debe asegurarse que los integrantes del grupo tengan el debido reconocimiento por sus
aportaciones al proyecto y de que reciban oportunamente los recursos convenidos.

2.5.3. Administrador del Proyecto

Firmar el convenio de asignacién de recursos.

Entregar al COECYTJAL un comprobante(s) fiscal propio por la cantidad a recibir a
nombre del Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia de Jalisco correspondiente(s) a las
ministraciones estipuladas en el convenio.

Obtener y mantener vigente la fianza que garantice el cumplimiento de lo estipulado en
el convenio de asignacion de recursos, ante la compafiia legalmente autorizada, o en su
caso el pagaré.

Entregar la carta de identificacion de la cuenta bancaria, la cual podra encontrar el
formato disponible en la siguiente liga: htt://www.coecytjal.org.mx o bien podra
solicitarla al Area Administrativa de nuestro Organismo.

Realizar las acciones necesarias para la adquisicion oportuna de los insumos o bienes
requeridos para el adecuado desarrollo del proyecto.

Custodiar los recursos econdmicos y administrar la cuenta de cheques destinada al
proyecto.

Elaborar y entregar en tiempo y forma los informes financieros estipulados en el
convenio al COECYTJAL; asi como copia digital de los comprobantes fiscales, polizas de
cheques/transferencias bancarias, estados de cuenta que amparen el gasto y validacién
de cada uno de los comprobantes fiscales ante el SAT.
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e Tener bajo su custodia el inventario y resguardos de acuerdo a las facturas del equipo
adquirido para el proyecto. Estos deberan ser actualizados constantemente

e Integrar y mantener en el expediente exclusivo del proyecto la informacion
financiera y administrativa generada durante el desarrollo del mismo, tal como se indica
en el portafolio del respectivo Fondo o Programa.

3. FASE DE EJECUCION

Para que el Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia de Jalisco otorgue recursos para la
realizaciéon de los proyectos aprobados por el Consejo Directivo de este Organismo, debe existir
un Convenio de asignacion de recursos firmado entre el Sujeto de Apoyo y el COECYTJAL.

La fase de ejecucion del proyecto corresponde a la realizacion de las actividades programadas
en el plan de trabajo o cronograma establecido durante la planificacién del proyecto.

Como consecuencia de la ejecucion real del proyecto de las actividades y con el propoésito de
lograr los objetivos planteados en esta fase se debe:

3.1. ADMINISTRAR Y/0 REDISTRIBUIR LOS RECURSOS

Los recursos solicitados al COECYTJAL Unicamente se podran aplicar en las actividades y gastos
comprendidos entre las fechas sefialadas en el convenio para la ejecucion del proyecto, y en el
periodo de erogacion del recurso que permitan el alcance de los objetivos que se hayan
considerado.

Las partidas y los rubros/conceptos que se aceptan varian de acuerdo al Fondo o Programa en el
que el proyecto ha sido apoyado, por esto es importante revisar el convenio antes de
hacer el informe financiero ya que ambos deben coincidir.

No se deberan ceder los recursos otorgados a través del COECYTJAL a terceros sin autorizacion
previa y por escrito de este Organismo.

3.1.1. Criterio para Adquisiciones

e Personas Fisicas, Empresas e Instituciones Privadas
Para adquisiciones mayores a $100,000 pesos, se utilizara el método de comparacion de ofertas
simplificado, para lo cual, el Administrador en coordinacion con el Responsable del proyecto,
procederan de la siguiente manera:

1. Se deben obtener al menos tres cotizaciones.

2. Se elaborara un cuadro comparativo donde se enuncie las respectivas cotizaciones.

3. Seleccionaran un proveedor, en la inteligencia de que deberan fundamentar su seleccion
de acuerdo al proveedor que cumpla con las especificaciones técnicas requeridas y
resulte ser la oferta mas adecuada.
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e Instituciones Publicas
Las adquisiciones o contratacién de servicios realizadas por dependencias de la Administracién
Publica Centralizada, Organismos Publicos Descentralizados y Fideicomisos Publicos Estatales o
Federales, deberan sujetarse a la Legislacién y Reglamentacién que le resulte aplicable.

Para los sujetos de apoyo las cotizaciones que entregue el proveedor deberan ser por escrito.
3.1.2. Traspaso De Recurso Entre Partidas

El traspaso de recurso entre partidas s6lo se podra realizar entre las partidas establecidas en
el convenio.

No podran transferirse recursos del rubro de Gasto de Inversion al Gasto Corriente o
viceversa salvo justificaciones solicitadas y aprobadas por el Consejo Directivo del COECYTJAL.

Bajo la responsabilidad del Responsable o administrador del proyecto podran efectuarse
transferencias dentro de las partidas correspondientes al rubro de Gasto corriente, aplicando el
mismo criterio del Gobierno del Estado, por montos de hasta un 10% de la partida de origen y
para lo cual debera anexar la justificacion correspondiente al informe financiero inmediato.

En caso de que el traspaso sea a partir del 11% al 30% de la partida de origen la peticion sera
evaluada y aprobada por Director General del COECYTJAL, y cuando éstos superen el 30%, sera
sometida al Consejo Directivo del COECYTJAL y éste determinara la aceptacion o el rechazo del
cambio.

3.2. DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES

En base al Plan de Trabajo realizado en la fase de planificacion, donde se marcan las actividades
y las fechas de realizacion, se debe dar seguimiento a cada una de las actividades programadas
para alcanzar el objetivo del proyecto.

3.3. AJUSTAR LAS DESVIACIONES

Debe tenerse en consideracion que no se pueden realizar cambios en el objetivo general como
su cuantificacién (Entregables o Indicadores) a menos de que exista una aprobacion por escrito
por parte de este Organismo.

3.3.1. Prérroga

Cualquier prorroga en los compromisos establecidos en el convenio, debera solicitarse como
minimo con 30 dias de anticipacién, respecto a la fecha que deseen modificar, por escrito y con
firma autografa por el Representante Legal y/o responsable del proyecto segun corresponda al
Fondo o Programa, dentro de la vigencia establecida en el mismo, justificando ampliamente la
causa y motivos de la solicitud. Esta debera ser dirigida al Director General del COECYTJAL.
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El Director General del COECTYJAL esta facultado para aceptar o rechazar:
e Prorrogas solicitadas por un tiempo no mayor a seis meses.
e Prérrogas solicitadas por motivos de tardanza en la firma por las partes responsables de
los convenios.
e Prorrogas solicitadas por motivos de salud de los responsables del proyecto.

Las solicitudes de prdérrogas mayores a seis meses deberan ser acompafiadas de un informe
parcial técnico y financiero, y del nuevo cronograma de actividades ajustado. Dichas prérrogas
seran presentadas y evaluadas ante el Consejo Directivo quien aprobara o rechazara dicha
solicitud. Se puede hacer la peticion de hasta un maximo de dos prérrogas siempre y cuando
estas sean entregadas en tiempo y forma.

3.3.2. Recalendarizacion

Cualquier recalendarizacion deberd solicitarse como maximo con 15 dias habiles posteriores a la
entrega del recurso por parte de COECYTJAL. En dicha recalendarizacién se tomara como fecha
de inicio, la fecha en que fue realizado el depdsito correspondiente; se reprogramara la fecha de
terminacion del proyecto, el periodo de erogacion de gastos y entrega de informes. Asi mismo
debera entregarse el nuevo cronograma de actividades, en base a las nuevas fechas
establecidas.

3.3.3. Cambio de Responsable o Administrador

El Sujeto de Apoyo notificara por escrito el cambio de responsable o administrador del proyecto,
indicando los motivos de su peticion. Se deberd adjuntar una carta donde el nuevo responsable
exprese el compromiso adquirido con el proyecto.

Es aconsejable que el responsable o administrador saliente efectie una entrega formal al nuevo
responsable, mediante un informe completo del estado técnico o financiero que guarda el
proyecto y la documentacion relacionada con el mismo, que tiene a su resguardo a la fecha de
su salida. Es responsabilidad del Sujeto de Apoyo garantizar la continuidad del ejercicio de los
recursos y la transparencia del proceso.

No se aceptaran pagos de nomina ni de gratificacion al Responsable o Administrador del
proyecto por realizar alguna actividad durante el desarrollo del mismo.

Es facultad del Director General del COECYTJAL, aceptar o rechazar las solicitudes de cambio de
responsables de proyecto.

3.3.4. Cambio de Representante Legal
El Sujeto de Apoyo debera notificar por escrito a través de un oficio dirigido al Director General

del COECYTJAL, cuando suceda un cambio de Representante Legal de acuerdo a lo estipulado
en el Convenio. Este mismo oficio deberd de ser acompafiado del Poder Notariado donde

11
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acredite el nuevo Apoderado Legal y sus facultades. Dicho oficio debera ser entregado con firma
autdgrafa del nuevo Representante Legal.

3.3.5 Cambio de Estudiantes

El Sujeto de Apoyo debera notificar por escrito a través de un oficio dirigido al Director General
del COECYTJAL, cuando suceda un cambio de alumnos de acuerdo a lo establecido en el
Convenio. Este mismo oficio deberd de ser acompafiado de la(s) carta(s) compromiso(s) de los
alumnos que se incorporaran al equipo de trabajo, asi como copia simple de las credenciales
vigentes de los mismos.

3.3.6 Cambio de Equipo de trabajo

El Sujeto de Apoyo notificard por escrito a través de un oficio dirigido al Director General del
COECYTJAL, en el caso de que suceda un cambio en el equipo de trabajo de acuerdo a lo que
se estipula en el Convenio. Ademas del oficio se debera incluir el curriculum y la carta
compromiso de cada uno de los nuevos integrantes del equipo de trabajo.

3.3.7. Cambio De Domicilio

En caso de que exista algin cambio de domicilio fiscal de la empresa, éste se notificara por
escrito al Director General del COECYTJAL y se debera entregar una copia simple del acuse y
aviso de actualizacién ante el SAT y comprobante de domicilio actual. De igual manera debera
notificarse por escrito el cambio de domicilio para la realizacién del proyecto.

3.3.8 Excepciones

Los asuntos no previstos en el presente Manual, seran resueltos por el COECYTJAL y su Consejo
Directivo. Las decisiones se deberan constar por escrito y sera inapelable la resolucion de los
mismos.

3.4. REGISTRAR LOS AVANCES

Durante la ejecucién del proyecto es necesario considerar los puntos que seran solicitados en el
informe financiero y técnico que seran entregados al COECYTJAL. Para esto es indispensable
revisar y tomar en cuenta que para los proyectos en que concurran apoyos con fondos
Federales, los formatos de entrega de informes técnicos y financiero, estardn regidos por los
formatos que determine la Instancia que corresponda.

Se deberan entregar los informes técnicos y financieros parciales y final con la periodicidad
estipulada en el Convenio respectivo en los formatos establecidos por este Organismo.

12



MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS

gv,m

3.4.1. Informes Técnicos
Existen dos modalidades de informes técnicos:

a) Informe parcial.
En este informe deberan describirse los avances con respecto a las metas y objetivos
establecidos.

b) Informe final.
En este informe se reportaran las metas alcanzadas, las evidencias y los resultados acumulados
de todo el proyecto, los productos entregados y en su caso los transferidos a los usuarios.

Es importante mencionar que se debe otorgar el debido reconocimiento al COECYTJAL respecto
al apoyo econdémico otorgado al proyecto, en cualquier publicacion, divulgacion o presentacion
en eventos publicos, sobre los resultados del proyecto, oblighndose a incluir el logotipo y la
denominacién del COECYTJAL en todas las publicaciones o divulgaciones del proyecto. Ademas
debera entregar al COECYTJAL dos ejemplares por lo menos, de cada una de las publicaciones
gue en su caso resulten como producto del proyecto.

La Titularidad de los derechos de propiedad intelectual o industrial que se deriven de la
realizacién del proyecto, corresponderan de acuerdo a lo que marque el Fondo o Programa en el
que se participe y estara estipulado en el convenio.

3.4.2. Informes Financieros

El informe debera ser acompafiado de documentacién comprobatoria: facturas o invoices,
validaciones ante el SAT, pdlizas de cheques o transferencias electronicas de movimientos, y
estados de cuenta bancaria, la cual sera revisada y cotejada contra originales por el COECYTJAL.
Esta documentacion debera ser entregada en formato digitalizado, tipos de archivo: .doc .pdf

.gif .jpo.

Los recursos solicitados al COECYTJAL Unicamente se podran aplicar en las actividades y gastos
comprendidos entre las fechas sefialadas en el convenio para la ejecucion del proyecto, y para la
presentacion de los resultados y alcance de los objetivos que se hayan considerado.

Las partidas varian de acuerdo al programa en el que el proyecto ha sido apoyado, por esto es
importante revisar el convenio antes de hacer el informe financiero porque ambos
deben coincidir y el recurso otorgado Unicamente debera ser usado en las partidas aprobadas.

Con base a este informe, el COECYTJAL verificara la correcta aplicacion de los recursos al
proyecto.

Si no se cumple con la obligaciéon de entregar los informes financieros en tiempo y forma, o si

los recursos no fueron aplicados correctamente se podra suspender la siguiente ministracion,
inclusive el proyecto o bien no aprobar nuevos proyectos si el caso lo amerita.
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Reembolsar al COECYTJAL el remanente del apoyo econdmico no ejercido a la culminacion del
proyecto, incumplimiento con la aportacién concurrente comprometida en el convenio, asi como
los recursos rechazados resultado de la evaluacion de los comprobantes en el informe financiero.
El reembolso tendra que realizarse en los términos que el convenio marque y/o el Area de
seguimiento requiera.

3.5. RECOLECTAR LA EVIDENCIA DE LA EJECUCION
3.5.1. Resguardo y Certificacion de la Documentaciéon

Los equipos adquiridos con Fondos del COECYTJAL formaran parte del patrimonio del Sujeto de
Apoyo, por lo que debera elaborarse de inmediato el inventario y/o resguardo correspondiente,
indicando la clave y el proyecto por cuyo apoyo fue adquirido. Asi mismo deberan de etiquetarse
con clave interna, de la Empresa o Institucion, y el nimero de serie.

Todo equipo y/o herramientas adquiridos mediante los apoyos a proyectos de investigacion,
desarrollo tecnolégico e innovacion otorgados por el COECYTJAL, deberan destinarse para este
fin.

No vender, gravar o de cualquier forma enajenar durante los siguientes cinco afios posteriores a
la fecha de terminacion del proyecto el equipo de cédmputo, equipo de laboratorio, maquinaria,
herramientas y accesorios, asi como insumos de habilitacién de espacios adquiridos con Apoyos
estatales, salvo autorizacidn expresa del Consejo Directivo de nuestro Organismo.

El Sujeto de Apoyo receptor de los recursos otorgados serd el responsable de resguardar las
facturas o invoices, recibos, estados de cuenta y comprobantes de pago originales del proyecto
gue se generen durante el ejercicio del gasto. Por lo que se debera resguardar la documentacién
gue integra el expediente del proyecto hasta por 5 afios posteriores a la fecha de terminacién
del proyecto, o conforme a la normatividad aplicable.
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4. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Sujeto de Apoyo

Entrega de Informes

Integra respuesta a las
observaciones en los
informes

Integra respuesta a las
observaciones en los
informes

Realizar visita de
Seguimiento

Recibe Finiquito

Con el propésito de asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos apoyados por el
COECYTJAL, se ha establecido como requisito obligatorio que el Sujeto de Apoyo permita
verificar el avance técnico y los resultados del proyecto, asi como la correcta aplicaciéon de los
recursos asignados, cuando el COECYTJAL o los Organos Superiores de Control los soliciten.

Con base en el informe final, el Area de Seguimiento del COECYTJAL, apoyandose en los
Evaluadores Externos, determinara si el Sujeto de Apoyo cumplié con los objetivos planteados al

COECYTAL

Revision de Forma

Presentacion ante Organos
de Evaluacién y Aprobacian

inicio del proyecto asi como con los compromisos establecidos en el convenio.

Si el Responsable y/o Administrador del Proyecto no cumple con la obligacién de entregar los
informes técnicos y financieros en tiempo y forma, o con las metas establecidas en las etapas,
las siguientes ministraciones al proyecto podran ser suspendidas e inclusive se puede cancelar el

proyecto y en su caso hacer efectivo el pagaré o la fianza.
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Los dictdmenes de la evaluacion a los informes técnico y financiero entregados son los
siguientes:

4.1 DICTAMENES DE EVALUACION DE INFORMES TECNICOS

Los dictamenes de evaluacion de informe son de dos tipos: los realizados a los informes
parciales y los realizados al informe final, cuyo propésito es indicar si el proyecto cumplié o
no con los objetivos y metas establecidas.

La evaluacion del proyecto se hara conforme a los siguientes aspectos:

La claridad y calidad del informe.

Cumplimiento de objetivos.

El ejercicio de los resultados.

Cumplimiento del plan de trabajo.

Cumplimiento de los indicadores de desempefio.

Validez de la justificacién de las desviaciones que haya sufrido el proyecto.

El dictamen a emitir considera dos posibilidades:
e Aceptar el Informe.
e Aceptar el Informe hasta atender observaciones.

Se continuara con el apoyo econémico o se finiquitara el proyecto hasta que el dictamen emitido
sea “Aceptar el Informe”.

4.2 DICTAMENES DE EVALUACION DE INFORMES FINANCIEROS
El Area de Seguimiento evaluaréa el informe de acuerdo a los siguientes aspectos:

e Todos los gastos que se realicen deberan estar contemplados en el proyecto, cubiertos
mediante la expediciébn de un cheque o transferencia, y debidamente comprobados
mediante una factura o Invoice.

e Las fechas de los comprobantes de compra deberan estar dentro del periodo establecido
en el convenio para la realizacion de gastos.

e Los comprobantes de gastos de cualquier indole, deberan solicitarse a nombre del
Responsable o deberan de realizarse directamente al proveedor e integrarse al
expediente correspondiente.

e Los recibos y facturas deberan contar con los requisitos indicados y establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) en el Cédigo Fiscal de la Federacion en
el articulo 29, asi como el Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién en el articulo
39.

El dictamen a emitir, para el informe financiero parcial considera dos posibilidades:

e Aceptar el Informe.
e Aceptar el Informe hasta atender observaciones.
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El dictamen a emitir, para el informe financiero final considera cuatro posibilidades:
e Aceptar el Informe.

Aceptar el Informe hasta atender observaciones.

Aceptar el Informe y solicitar el reintegro.

Informe rechazado vy solicitar el reintegro del recurso.

4.3 VISITAS DE SEGUIMIENTO E INSPECCION

El Sujeto de Apoyo esta obligado a permitir y dar las facilidades necesarias para llevar a cabo
auditorias y revisiones técnicas y financieras cuando sean solicitadas por el COECYTJAL, como
las que efectiien los Organos Superiores de Control. Estas podran efectuarse en cualquier
momento durante la vigencia del convenio y aun después de que este termine, en las
instalaciones del Sujeto de Apoyo o en el lugar en donde se ejecute el proyecto.

Para la visita el Sujeto de Apoyo, el Responsable o el Administrador deberdn atender
directamente, o en su defecto designar a un representante que atienda al personal del
COECYTJAL, proporcionarles la informacion y documentacién que les soliciten.

Se debera tener en orden el expediente del mencionado proyecto, el cual debe contener las
siguientes secciones:

Info Proyecto

Convenio

Administracion
Entregables

Indicadores
Comprobacion de Gastos
Oficios

NoohkwbhpE

Al finalizar la visita se le solicitara entregue copia digital de la documentacion mencionada con
anterioridad.

En caso de que surjan observaciones durante la Visita de Seguimiento e inspeccién el Sujeto de
Apoyo esta obligado a hacer llegar toda la informacion que solventa las observaciones anteriores
acompaniado de un oficio en hoja membretada (formato libre) donde se especifique la
documentacién que se entrega en las oficinas del COECYTJAL en un plazo no mayor a 10 dias
habiles.

5. CIERRE

El proyecto entra a la fase de cierre del proyecto una vez que el resultado de las evaluaciones
técnica y financiera sea satisfactorio. En esta fase el Director General del COECYTJAL emitira
una carta Finiquito, misma que servird en su caso para la liberaciéon de la fianza. Como requisito
para la entrega de la fianza original sera entregar por escrito un oficio solicitando dicho
documento dirigido al Director Administrativo de este Organismo.
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En caso de presentarse alguna modificacion al presente Manual por parte de Consejo Directivo

del COECYTJAL estés se informaran a los Sujetos de Apoyo.

GLOSARIO

Consejo Directivo

Es el maximo érgano de Gobierno del COECYTJAL.

Evaluador Externo

Persona especializada en determinada Area del conocimiento que apoya
al COECYTJAL en la evaluacion de los resultados de los proyectos.

Sujeto de Apoyo

Es el beneficiario de los apoyos econdmicos otorgados por el
COECYTJAL y ejecutor del proyecto apoyado. Pueden ser personas
fisicas o juridicas (morales).

Responsable del

Es el responsable de la ejecucion del proyecto y junto con el

Proyecto Administrador del proyecto, del uso de los recursos asignados al mismo.
Administrador del Es el responsable de llevar el control financiero y ejecucién adecuada del
Proyecto recurso otorgado por el COECYTJAL.

Fondos Concurrentes

Recursos financieros aportados por el Sujeto de Apoyo u otras
Instituciones o empresas para realizar el proyecto.

Gasto corriente

Comprende los recursos asignados a las partidas o conceptos para la
adquisicién de servicios, insumos y consumibles que no se pueden
cuantificar como parte de los activos de la persona fisica o moral
beneficiada y que son necesarios para la operacioén del proyecto.

Gasto de inversion

Son los recursos financieros que se destinardn a la adquisicion,
actualizacion, renovacién y/o reforzamiento de infraestructura y equipo
necesario para el desarrollo de los proyectos.

Partidas de gasto

Son los conceptos de gastos que se establecen en el desglose financiero
del convenio, pueden ser de gasto corriente o gasto de inversion.
Representan expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que
se adquiere, permitiendo la cuantificacion monetaria y contable de los
mismos.

Organos Superiores de
Control

Se refiere a los instrumentos Estatales y Federales encargados de
auditar y vigilar la aplicacion de los recursos financieros de los cuales
dispone el Estado y sus dependencias. Algunos de estos son: Contraloria
del Estado, Funcion Publica, Auditoria Superior de la Federacion,
Auditoria Superior del Estado, entre otros.

Proyecto

Es un conjunto de acciones no repetitivas, Unicas, de duracion
determinada, formalmente organizadas, que utilizan recursos para
realizar una investigacion, evento, viaje, o cualquier otro objeto que el
Sujeto de Apoyo proponga Yy que esté previsto en la Ley de Desarrollo
Tecnolégico.
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