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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO F003 “PROGRAMAS NACIONALES
ESTRATEGICOS DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y VINCULACION CON LOS SECTORES SOCIAL, PUBLICO Y
PRIVADO"”

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
11. OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer las disposiciones minimas necesarias para la correcta operacion del Programa, en términos de
los Lineamientos, estableciendo las responsabilidades, asi como la coordinacion entre las Unidades
Administrativas, sin sobrerregular la operacion del Programa ni generar tramites o procedimientos
innecesarios, excesivos o burocraticos. Por lo anterior, serd de aplicacion complementaria a los
Lineamientos.

1.2. DEFINICIONES

Las definiciones sefialadas en el numeral 1.2 de los Lineamientos seran aplicables al presente Manual.
Adicionalmente, se entenderd por:

R Becaria o Becario: la persona beneficiada con una beca otorgada por el Programa.
Il Reglamento de Becas: el Reglamento de Becas del CONACYT.

Il Responsable Administrativo: la persona designada por el Beneficiario o su representante legal,
para llevar a cabo la ejecucion y seguimiento administrativo y financiero del Proyecto.

\VA Representante Legal: |la persona fisica con poder legal o, en su caso, facultades para contraer
compromisos a nombre de la instancia proponente y firmar el instrumento juridico
correspondiente.

V. Responsable Técnico: la persona designada por el Beneficiario o su representante legal, adscrita
0, en el caso de las y los investigadores del CONACYT, comisionada a la Institucion, para llevar a
cabo la ejecucion y seguimiento técnico del Proyecto.

1.3. EXPEDIENTE DE LAS SESIONES

El Secretario Administrativo elaborara y resguardara el expediente correspondiente de cada sesion del
CTA, que contendra cuando menos lo siguiente:

R Convocatoria de la sesion.
Il Lista de asistencia firmada por todos los participantes.
1. Orden del dia.

\VA Solicitudes de acuerdo, seguidos de sus anexos, en los casos en que aplique. Los anexos podran ser
integrados en dispositivos de almacenamiento electrénico, digitalizacion en discos compactos (CD
o DVD) o en todo tipo de medios electronicos que contribuyan con el principio de Austeridad
Republicana.

V. Las observaciones y recomendaciones que emitan por escrito el Organo Interno de Control y la
Unidad de Asuntos Juridicos, en relacion con los asuntos tratados en la sesidon.

VI. Los acuerdos tomados en la sesion, firmados de manera autdgrafa, por los asistentes con derecho
a voto, en original.
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VIl. Acuses de notificacion a los integrantes del CTA y a las Secretarias Técnicas de los acuerdos
tomados en la sesion.

El expediente fisico sera digitalizado en formato PDF para su facil consulta, se prevera generar su version
publica de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. El resguardo de dicho expediente fisico
debera hacerse por cinco afos, posterior a ello podra enviarse al archivo general, lo cual se asentara en
los formatos correspondientes.

ACUERDOS DEL CTA

Cuando por la naturaleza de los asuntos que sean sometidos a consideraciéon del CTA sea necesaria la
emision de un acuerdo, aquellos deberan presentarse mediante una ficha, adjuntando la documentacion
gue corresponda, con los siguientes apartados: antecedentes, justificacion y propuesta de acuerdo.

La elaboracion de las fichas sera responsabilidad de la o el integrante que pretenda someter el asunto a
consideracion del CTA. No obstante, podra contar con la asistencia de la Secretaria Administrativa.

PLATAFORMAS INFORMATICAS

Los sistemas y plataformas informaticas o tecnoldgicas son instrumentos que tienen el propdsito de
facilitar la operacion eficiente del Programa. En ningun caso sus limitaciones condicionaran el desahogo
de los procedimientos sefalados en los Lineamientos y en el presente Manual, ni serdan motivo para
restringir los derechos de los solicitantes ni de los beneficiarios.

CAPITULO SEGUNDO
SELECCION DE PROPUESTAS
CONVOCATORIA

2.1.1. EI CTA podra autorizar, sujeto a disponibilidad presupuestaria, la emision de convocatorias para el
otorgamiento de apoyos o su asignacion directa, previendo que exista tiempo suficiente para el
gjercicio y comprobacion del recurso en términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento, los Lineamientos y la demas normativa aplicable.

Las convocatorias tendran el propdsito de identificar Propuestas orientadas con un claro sentido
de responsabilidad social que favorezcan el interés publico nacional, el desarrollo integral del pais,
la soberania nacional, la independencia cientifica y tecnoldgica, el cuidado y restauracion del medio
ambiente, y el bienestar del pueblo de México, asi como relevantes para el cumplimiento de los
objetivos de la politica de humanidades, ciencias, tecnologias e innovacion.

2.1.2. Las areas que seran responsables de las convocatorias deberdn acordar en econémico con la
Secretaria Administrativa los aspectos administrativos y financieros del proyecto de convocatoria,
incluyendo el presupuesto que se le asignara, asi como los rubros financiables, los rubros
financiables de manera restringida y, en su caso, los rubros no autorizados.

Una vez que sean acordados los aspectos administrativos y financieros, la o el integrante del CTA
debera solicitar la revision juridica del proyecto de convocatoria con al menos diez dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se pretenda someter a consideracién del CTA. La revision se solicitara
mediante oficio dirigido a la Unidad de Asuntos Juridicos en el que se adjunte la version digital del
proyecto.

En caso de que la Unidad de Asuntos Juridicos realice observaciones o comentarios, el area
responsable debera subsanarlos en un plazo no mayor a dos dias habiles.
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La convocatoria con opinidn juridica favorable se someterd a consideracion del CTA para su
aprobacion. El acuerdo de aprobacion indicara también el area que fungira como Secretaria
Técnica, asi como la solicitud, en su caso, para que la Unidad de Asuntos Juridicos elabore el modelo
de CAR o CDC.

Una vez que sea aprobada, la Secretaria Técnica realizara las gestiones necesarias para publicar la
convocatoria en la pagina electréonica del Consejo en la fecha sefalada en el calendario aprobado
por el CTA, asi como para que, cuando corresponda, a mas tardar en dicha fecha, remita a la Unidad
de Asuntos Juridicos la solicitud del CTA para la elaboracién del modelo de CAR o CDC.

Cuando no medie convocatoria, las y los Solicitantes remitiran las Propuestas a través de una
solicitud de apoyo dirigida al Consejo, en la que deberan proporcionar la siguiente informacion:

R Nombre completo del Solicitante y datos de contacto.
Il. Titulo de la Propuesta.

1. Objetivo del programa en el que incida la propuesta en relacion con el numeral 1.3 de los
Lineamientos.

V. Modalidad de apoyo en términos del numeral 3.2 de los Lineamientos.

V. Propuesta, misma que deberd cumplir con los requisitos del “Formato de presentacion de
Propuesta” (ANEXO1).

El Formato de presentacion de Propuesta (ANEXO 1), a juicio de la Secretaria Administrativa
o de la Secretaria Técnica que corresponda, podra ser adaptado a los objetivos de cada
Propuesta a seleccionar para asegurar su pertinencia.

VI. Las demas que sefale el area que pretenda someter la Propuesta a consideraciéon del CTA.

2.2. REVISION

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

La Secretaria Técnica o, cuando no medie convocatoria, el area que vaya a fungir como tal recibira
las Propuestas que remitan las y los Solicitantes y coordinara su revision, prelacion y seleccion. El
procedimiento de revision de las solicitudes tendra las siguientes etapas: revision documental,
revision técnica y revision financiera.

La revision documental estara a cargo de la Secretaria Técnica y tendra como unico propdsito
verificar que las solicitudes estén acompanadas de la documentacién solicitada.

Cuando las solicitudes no contengan los datos o no se acompafien de los documentos requeridos,
la Secretaria Técnica debera prevenir por una sola vez a las y los solicitantes, mediante la plataforma
informatica destinada para la recepcion de Propuestas o a través de los mecanismos disponibles
para tal fin, para que subsanen la omisién en el término que establezca, que no podra ser menor
de cinco dias habiles; transcurrido el plazo correspondiente sin desahogar la prevencion, se
desechara el tramite.

Tratandose de las Propuestas para la modalidad de Proyectos por encargo de Estado o Proyectos
para atender emergencias nacionales, asi como aquellas que se revisen sin que medie
convocatoria, a juicio de la o el integrante del CTA que la proponga, se podran otorgar prérrogas a
dicho plazo.

La revision técnica estara a cargo de la Secretaria Técnica y tendra como propdsito verificar que las
Propuestas estén sustentadas en méritos y solvencia epistemoldgica, de conformidad con lo
establecido en la convocatoria.
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La revision técnica se realizara con base en los siguiente:

I La Secretaria Técnica, tomando en consideracion el area, disciplina y, en su caso,
subdisciplina o linea de investigacion o aplicacion de la Propuesta, designara al menos dos
evaluadores para su revision técnica.

Il. Las y los evaluadores, previo a la revision que realicen de las propuestas, deberan hacer del
conocimiento de la Secretaria Técnica cuando tengan un conflicto de interés, en cuyo caso
la Secretaria Técnica designara otro evaluador. En todo caso, deberan suscribir una
declaratoria de ausencia de conflictos de interés a fin de garantizar la imparcialidad de su
revision.

Asimismo, estaran obligados a conservar la documentacién o informacion de caracter
confidencial o reservada que manejen con motivo de su funcion bajo su cuidado, impidiendo
su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

1. Lasy los evaluadores, por medio de la plataforma informatica destinada para la recepcion de
Propuestas o a través de los mecanismos disponibles para tal fin, revisaran las Propuestas
remitidas por la Secretaria Técnica y emitiran su opinion debidamente motivada en el
“Formato de revision de Propuesta” (ANEXO 2). La opinidn podra ser en sentido favorable o
no favorable.

V. Las y los evaluadores recibirdan una constancia por su participacion emitida por la o el
integrante del CTA que corresponda, al término de su colaboracion en el procedimiento de
revision de las Propuestas.

V. El “Formato de revision de propuesta” (ANEXO 2), incluidos los criterios de seleccion, a juicio
de la Secretaria Técnica, podra ser adaptado a los objetivos de cada convocatoria o Propuesta
a seleccionar para asegurar una valoracion completa y pertinente.

Las propuestas que contemplen el desarrollo de infraestructura, en particular aquellas
relacionadas con dicha modalidad de apoyo, deberan presentar un plan que incluya los
compromisos del beneficiario o de otras instancias para sufragar su mantenimiento y
operacion, con el propdsito de promover una cultura de cuidado de los bienes publicos.

VI. Tratandose de las Propuestas para la modalidad de Proyectos por encargo de Estado o
Proyectos para atender emergencias nacionales, a juicio de la Secretaria Técnica, se podran
proponer los ajustes que estime pertinentes con el propodsito de garantizar la suficiencia
cientifica o epistemoldgica de la Propuesta, asi como su viabilidad técnica.

En las demas modalidades, siempre que asi lo prevea la convocatoria y antes de emitir su
opinion, las y los evaluadores podran proponer ajustes de caracter técnico, que por Unica
ocasion se remitirdn a la o el Solicitante para que sean atendidos. Una vez atendidas, siempre
y cuando se encuentre dentro del periodo de seleccion de las Propuestas establecido en el
calendario, la Propuesta serd valorada nuevamente por las o los evaluadores
correspondientes. En aquellos casos en que aun existan comentarios o ajustes, la opinion se
considerara en sentido no favorable.

2.2.4. La revision financiera estara a cargo de la Secretaria Administrativa y tendra como propdsito
verificar que los recursos publicos sean utilizados bajo los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez.

La Secretaria Técnica opinara, en los casos que estime pertinente, sobre el gasto presentado por
los Solicitantes al someter su Propuesta, en relacion con su capacidad cientifica, tecnolégica o de
innovacion para realizar dicho proyecto.
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Cuando los evaluadores emitan comentarios o propuestas de ajustes de caracter financiero,
guedaran a juicio de la Secretaria Administrativa, la que, en todo caso, revisara que las propuestas
sean consistentes y congruentes en sus aspectos financieros y, en su caso, previa opiniéon favorable
de la Secretaria Técnica, indicara al solicitante que ajuste el monto solicitado, en el plazo que
determine, cuando advierta que el mismo es excesivo para la ejecucion de su Propuesta.
Transcurrido el plazo correspondiente sin que se haya realizado el ajuste respectivo, se desechara
la Propuesta.

2.3. PRELACION

2.3.1.

2.3.2.

Una vez revisadas las Propuestas, la Secretaria Técnica verificara que sean legitimas, necesarias y
pertinentes en relacion con la convocatoria, asi como con los objetivos del Programa, y sean
consistentes y congruentes en cuanto a su metodologia y viabilidad técnica.

Con base en lo sehalado en los numerales 3.3.5y 3.3.13 de los Lineamientos, las Secretarias Técnicas
realizaran una prelacién de las Propuestas. En su caso, al realizar la revisién técnica podran solicitar
la opinién de los evaluadores para llevar a cabo dicha ponderacion.

2.4. APROBACION

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

La o el integrante del CTA que corresponda, con apoyo de la Secretaria Técnica, pondra a
consideracion del CTA la aprobacidon de las Propuestas que cuenten con al menos una opinion
favorable de los evaluadores y, tratandose de las que deriven de una convocatoria, que cumplan
con los requisitos en ella sefhalados y, en su caso, que se encuentren en la prelacion
correspondiente.

En el apartado de justificacion de la ficha a través de la cual se pongan las Propuestas a
consideracion del CTA se debera incluir la valoracion de la Secretaria Técnica en relacion con la
informacion a la que se refieren los numerales 3.3.5.y 3.3.13. de los Lineamientos.

Cuando no medie convocatoria, el area que vaya a fungir como Secretaria Técnica sera responsable
de la valoracion a la que se refiere el parrafo anterior.

El acuerdo del CTA debera contener la instruccion de notificar y publicar los resultados, asi como la
siguiente informacioén por cada una de las Propuestas aprobadas:

I Titulo de la Propuesta.

L. Nombre del Beneficiario.

1. Monto total de recursos autorizados al Proyecto.

V. Monto del Apoyo desglosado por gjercicio fiscal, cuando aplique.

Atendiendo al principio de maxima publicidad, los resultados de las convocatorias y las
asignaciones directas deberan ser publicados en la pagina electréonica del Consejo. Aunado a lo
anterior, dentro de los ocho dias habiles siguientes a la publicacion de los resultados, la Secretaria
Técnica notificara a los Solicitantes el apoyo que le sera otorgado, asi como los mecanismos y
proceso a seguir para su formalizacion.

2.5. FORMALIZACION

25.1.

La Unidad de Asuntos Juridicos, con la participacion de las Secretarias Técnicas y de la Secretaria
Administrativa, elaborara los modelos de CAR, CDC y demas instrumentos juridicos necesarios para
la formalizacion de los apoyos. Asimismo, llevara un registro y designara un numero de
identificacion por cada uno de los modelos sancionados.
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2.5.2. Habra un modelo general y los demas que sean necesarios. Cuando se requiera un modelo
especifico para una convocatoria, en el mismo acuerdo en el que se apruebe la convocatoria se
solicitara a la Unidad de Asuntos Juridicos la elaboracion del referido modelo.

Los modelos podran ajustarse a los requerimientos de las Secretarias Técnicas y Administrativa,
previa opinién de la Unidad de Asuntos Juridicos.

2.5.3. Los CAR, CDC y demas instrumentos juridicos necesarios para la formalizacion de los apoyos
estableceran los términos y condiciones bajo los cuales el Consejo otorgara los recursos publicos, y
tendran como minimo los siguientes elementos:

I Declaraciones.
Il. Clausulas
a. Objeto del Convenio.

b. Modalidad del apoyo.

C. Canalizacién de recursos, en el que se incluird el monto autorizado por el CTA, la
documentacion que el Beneficiario debera remitir a la Secretaria Técnica para recibir
la transferencia de los recursos y las caracteristicas de la cuenta bancaria.

d. Descripcion breve del proyecto. El detalle se precisara en los anexos respectivos.

e. Obligaciones del Consejo y del Beneficiario.

f. Informes por presentar y sus caracteristicas, asi como el calendario de entrega.

g. Areas de coordinacién, en donde se sefialardn a las y los responsables técnicos y

administrativos de los Proyectos.
h. Confidencialidad, rendicion de cuentas y acceso a la informacioén y transparencia.
i. Terminacion anticipada y causales de rescision.
J- Vigencia del proyecto.
k. Vigencia del instrumento.

[ Las previsiones en materia de propiedad intelectual.

m. Las previsiones en materia de propiedad de los bienes.
n. Las previsiones en materia laboral.
o. Jurisdiccion y competencia.

Il Anexo técnico, en el que se especificaran los aspectos técnicos del Proyecto, en particular los
compromisos y entregables.

IV.  Anexo financiero, en el que se especificara el desglose financiero del Proyecto, incluyendo los
rubros financiables, los rubros financiables de manera restringida y, en su caso, los rubros no
autorizados.

V. Las demas que la Unidad de Asuntos Juridicos considere convenientes.

Los anexos técnico y financiero incluiran las circunstancias de tiempo, modo y lugar para el
cumplimiento de las obligaciones que en ellos se establezcan, su contenido sera responsabilidad
exclusiva de la Secretaria Técnica y de la Secretaria Administrativa, respectivamente.
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Los instrumentos juridicos mediante los que se otorguen los apoyos deberan ser celebrados entre
la o el Beneficiario por si mismo o a través de su Representante Legal y por el Consejo a través de
la Secretaria Administrativa.

También podran comparecer y firmar el instrumento, ademas de los sehalados en el parrafo
anterior, la Secretaria Técnica y, en su caso, los responsables Técnico y Administrativo del Proyecto,
asi como las demas personas que acuerden las partes.

La formalizacién de los CAR o CDC no debera exceder de un plazo de veinte dias habiles, contados
a partir de la fecha en que se ponga a disposicion del solicitante. En caso contrario, el CTA cancelara
el apoyo y dejara disponibles los recursos reservados para ello.

Cuando sobrevengan causas de caso fortuito o fuerza mayor o cuando la falta de formalizacion sea
imputable al Consejo, la Secretaria Administrativa en conjunto con la Secretaria Técnica podra
prorrogar dicho plazo, siempre que, a su juicio, exista tiempo suficiente para el ejercicio y
comprobacion del recurso en términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, su Reglamento, los Lineamientos y la demas normativa aplicable. En caso contrario,
previa aprobacion del CTA y sujeto a la disponibilidad presupuestaria, el instrumento podra
formalizarse en el proximo ejercicio fiscal.

La Secretaria Técnica llevara a cabo las gestiones necesarias para la formalizacion de los apoyos,
incluyendo la suscripcion de los instrumentos juridicos.

Los instrumentos juridicos formalizados que se efectuen en fisico seran firmados en dos tantos
originales, uno para resguardo de la Unidad de Asuntos Juridicos y el otro para el Beneficiario. Las
secretarias Técnica y Administrativa conservaran las copias necesarias para los expedientes
respectivos del Proyecto.

CAPITULO TERCERO
SEGUIMIENTO TECNICO Y ADMINISTRATIVO DE LOS PROYECTOS

EXPEDIENTE DEL PROYECTO

3.1.1.

Por cada Proyecto, la Secretaria Técnica integrara un expediente, que debera contener como
minimo la siguiente informacion:

R Convocatoria o, en caso de asignaciones directas, la solicitud de Apoyo.

L. Propuesta y, en su caso, la referencia a su registro en la plataforma del Consejo destinada
para tales efectos.

1. Revisiones técnica y financiera de la Propuesta.
V. Copia del Acuerdo del CTA mediante el que fue aprobado el Proyecto.
V. Copia simple del instrumento juridico mediante el que se haya formalizado el Apoyo.

VI. Solicitudes de ministracion y anexos en términos del presente Manual, asi como la
documentacion que se derive de la ministracion.

VIl. Oficios emitidos por la o el Beneficiario al Consejo o a las instancias del Programa, asi como
los que éstos le hayan dirigido al Beneficiario.

VIIl. Informes técnicos finales y, en su caso, parciales del Proyecto, o en su caso la referencia de
gue se encuentran en el sistema informatico.
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Opiniones de evaluadores técnicos sobre los informes presentados por el Beneficiario, o en
su caso la referencia de que se encuentran en el sistema informatico.

De ser el caso, informes de las visitas de seguimiento técnico al Proyecto efectuadas por la
Secretaria Técnica.

Evidencia del envio de la Constancia de Conclusion Técnica y Financiera al Beneficiario o a
su Representante Legal.

Documentacioén adicional que se considere necesaria.

3.1.2. La Secretaria Administrativa tendra la obligacion de integrar un expediente con la informacion
financiera de cada Proyecto, el cual debera contener como minimo, lo siguiente:

VL.

VIL.

VIII.

Copia simple del Acuerdo del CTA mediante el que se autorizo el Proyecto.
Copia simple del instrumento juridico mediante el que se haya formalizado el Apoyo.

Solicitudes de los Beneficiarios que modifiquen los aspectos financieros del proyecto y acuse
de los oficios de aprobacién, cuando corresponda.

Documentaciéon que se derive del procedimiento de ministracion.

Dictamen del despacho externo o del area de auditoria interna del Beneficiario sobre el
Informe Financiero Final.

De ser el caso, informes de las visitas de seguimiento financiero al Proyecto efectuadas por
la Secretaria Administrativa.

Solicitud y comprobante de la devolucion de los recursos que efectue el Beneficiario, cuando
aplique.

La documentacidon adicional que se considere necesaria.

3.1.3. Los Beneficiarios tendran la obligacion de integrar y resguardar por cinco afos posteriores a la
conclusion del Proyecto un expediente fisico del Proyecto, asi como una version electréonica, con al
menos la siguiente documentacion:

VIL.
VIII.

Propuesta.

Registro de la Propuesta en la plataforma de Consejo o en su caso, la referencia de que se
encuentra capturada en el sistema informatico.

Copia simple del instrumento juridico mediante el que se haya formalizado el Apoyo.
Certificado de titularidad de la cuenta bancaria del Proyecto.
Estados de la cuenta bancaria especifica del Proyecto.

En los casos en que se trate de una cuenta productiva, la relacién del rendimiento o los
intereses generados en el transcurso del Proyecto.

Copia del recibo institucional o fiscal remitido para la ministracion.

Las comunicaciones emitidas por las o los Responsables del Proyecto, la o el Representante
Legal con las o los Secretarios Técnico o Administrativo del Programa, asi como la respuesta
que sobre ellos recaiga.

Los informes técnicos y financieros parciales o finales que la o el Beneficiario entregue a las
o los Secretarios Administrativo y Técnico, correspondientes a las distintas etapas.
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X. La opinién del informe financiero final emitido por el Despacho Externo acreditado por la
Secretaria de la Funcién Publica o en su caso, por el area de auditoria interna del Beneficiario.

XI. Documentacion comprobatoria del gjercicio de los recursos y, en su caso, del reintegro
correspondiente.

XIl.  La Constancia de Conclusion Técnica y Financiera.

XIll. La documentacion adicional que determine la Secretaria Administrativa en acuerdo con la
Secretaria Técnica correspondiente.

MINISTRACION

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

Invariablemente los Apoyos se ministraran por ejercicio fiscal y sujetos a disponibilidad
presupuestaria, de conformidad con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
su Reglamento, los Lineamientos y las demas disposiciones aplicables. En proyectos cuya duracion
trascienda el ejercicio fiscal se podran autorizar ministraciones parciales en cada ejercicio fiscal
hasta completar el monto total de recursos autorizados al Proyecto, de conformidad con lo que se
establezca en el instrumento juridico correspondiente.

La Secretaria Administrativa notificara a las Secretarias Técnicas la disponibilidad y adecuaciones
presupuestarias que les correspondan con base en los acuerdos tomados por el CTA.

Las Secretarias Técnicas tendran la responsabilidad de solicitar a la Secretaria Administrativa la
dispersién de los recursos para las ministraciones correspondientes.

La solicitud para la ministracion de los recursos que realicen las Secretarias Técnicas a la Secretaria
Administrativa, mediante oficio dirigido a la Direccion de Administracion Presupuestal y Financiera,
debera estar acompanada de la siguiente documentacion del beneficiario:

I. Cuenta por pagar.
Il. Copia del CAR o CDC formalizado.

1. Comprobante fiscal (xml) y su representacion impresa (PDF) o, previa autorizacion de la
Secretaria Administrativa cuando el beneficiario manifieste expresamente por escrito que no
tiene la obligacion de expedir comprobantes fiscales, recibo institucional firmado por la o el
Beneficiario o su Representante Legal y la o el Responsable Administrativo del Proyecto, por
la cantidad completa y correcta establecida en el CAR o CDC.

V. Documento oficial emitido por la institucién bancaria que confirme la titularidad de la
cuenta, la cual debera estar a nombre del Beneficiario, asi como sus caracteristicas conforme
a lo estipulado en el instrumento de formalizacion, los Lineamientos y el presente Manual,
misma que debera contener, nombre de la institucién bancaria, nUmero de cuenta, la CLABE
a dieciocho digitos y todos los demas datos que se estime necesarios para la identificacion
de la cuenta bancaria.

Serd responsabilidad de la Secretaria Administrativa, a través de la Direccidén de Administracion
Presupuestal y Financiera, realizar las gestiones necesarias para ministrar los recursos a los
Beneficiarios, en los términos que instruya el CTA y el CAR o CDC. La Secretaria Administrativa, a
través de la Direccion de Administracion Presupuestal y Financiera, verificara que la
documentacion del Beneficiario esté completa y correcta, en caso contrario, solicitara a la
Secretaria Técnica que requiera al Beneficiario para que subsane las omisiones que hubiere.

La ministracion de los recursos se efectuara a través de transferencia electronica a la cuenta
bancaria del Beneficiario, y sera obligacion del Beneficiario que los recursos permanezcan en la
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misma. En ninguna circunstancia los recursos podran transferirse a otras cuentas que no estén
relacionadas con el objeto del Proyecto.

La Secretaria Administrativa informara a los beneficiarios con copia a la Secretaria Técnica que
corresponda una vez que se haya efectuado la ministracion, adjuntando el comprobante del
Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios o SPEI.

UTILIZACION DE LOS RECURSOS

3.3.1.

3.3.2.

333

3.3.4.

3.3.5.

Los recursos otorgados para el desarrollo de los Proyectos deberan utilizarse exclusivamente en los
rubros financiables y los rubros financiables de manera restringida, de acuerdo con el instrumento
juridico de formalizacion correspondiente.

Los rubros financiables contienen disposiciones que deben considerarse como estimaciones o
criterios generales para el ejercicio de los recursos, pues pueden variar por cuestiones ajenas al
beneficiario, tales como el mercado y los propios requerimientos del Proyecto. Ante tal situacion,
los beneficiarios podran ejercer los recursos en los rubros financiables bajo su mas estricta
responsabilidad, en apego a las metas del Proyecto y a los criterios generales que se establezcan
en el CAR o CDC, incluso podran realizar ajustes compensados entre el monto autorizado para
dichos rubros sin necesidad de solicitar autorizacién de la Secretaria Administrativa, siempre que
dichas modificaciones no incrementen el total de recursos autorizados por el CTA al Proyecto.

El beneficiario sera responsable de justificar los ajustes de los montos entre partidas y rubros
financiables que hubiere realizado y debera notificarlos a la Secretaria Administrativa al momento
de rendir el informe financiero parcial o final.

La Secretaria Administrativa, previa opinion de la Secretaria Técnica, reconocera dicho ejercicio
cuando sea congruente con el objeto y necesario para la finalidad del Proyecto, cuando se
adquieran bienes secundarios a los principales sefalados expresamente en el CAR o CDC para que
estos funcionen sin riesgos y de manera 6ptima, asi como en otros gastos analogos. En caso de que
la Secretaria Técnica considere que las modificaciones en la estructura financiera no sean
congruentes con el objeto y finalidad del Proyecto, la Secretaria Administrativa solicitara el
reintegro de los recursos correspondientes.

Los beneficiarios ejerceran los recursos en los rubros financiables de manera restringida, en estricto
apego a lo establecido en el CAR o CDC.

Los beneficiarios no podran ejercer recursos que correspondan a rubros no autorizados en la
Convocatoria, en el CAR o en el CDC.

El beneficiario podra solicitar por escrito a la Secretaria Administrativa, con copia a la Secretaria
Técnica, la autorizacion para realizar modificaciones financieras que impliquen habilitar rubros no
autorizados de inicio en la convocatoria, en el CAR o en el CDC o incrementar el porcentaje de
recursos que se pueden ejercer en los rubros financiables de manera restringida, siempre y cuando
el Proyecto se encuentre en desarrollo. Si dichas modificaciones no incrementan el monto total de
recursos autorizados al Proyecto, la Secretaria Administrativa, previa opinion favorable de la
Secretaria Técnica que corresponda, en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir de
la solicitud, podra autorizarlas en términos del numeral 2.5.9 de los Lineamientos, en caso contrario,
serd resuelto por el CTA, en términos del numeral 2.3.10 de los Lineamientos.

Sin esta autorizacién por escrito, el Beneficiario no podra realizar las modificaciones financieras
correspondientes, en caso contrario, No se reconocera el gasto erogado sin autorizacion, debiendo
reintegrar estos recursos en términos de los Lineamientos y el presente Manual.

Pagina 12 de 22

Av. Insurgentes Sur No. 1582, Col. Crédito Constructor, CP. 03940, Benito Juarez, Ciudad de México. Tel: (55) 5322 7700 www.conacyt.gob.mx




4.1.

3.3.6.

GOBIERNO DE d "'-..
MEXICO s CONACYT

.. Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

En todo caso, los beneficiarios ejerceran solo los recursos publicos indispensables para la ejecucion
del Proyectoy deberan comprobar su debido ejercicio. Los recursos cuyo ejercicio no se compruebe
se reintegraran en términos de los Lineamientos y el presente Manual.

CAPITULO CUARTO
CONCLUSION DE LOS PROYECTOS

EVALUACION DE RESULTADOS

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

A la conclusion del Proyecto, el Beneficiario debera entregar el Informe Técnico Final y el Informe
Financiero Final a la Secretaria Técnica y a la Secretaria Administrativa, respectivamente, a mas
tardar el 30 de noviembre del gjercicio fiscal en que se haya realizado la Ultimma ministracion.

En caso de que el desarrollo del Proyecto abarque mas de un egjercicio fiscal, se presentaran
informes técnicos y financieros parciales por cada ejercicio fiscal previo a aquel en que se deba
realizar la Ultima ministracion. Los informes técnicos y financieros parciales se entregaran a mas
tardar el 30 de noviembre del ejercicio fiscal que corresponda y sera responsabilidad de las
Secretarias Técnica y Administrativa concluir la evaluacion de dichos informes parciales a mas
tardar en la ultima semana de diciembre del gjercicio en que se presentaron.

El Informe Financiero Final deberd contar con la opinién favorable de un Despacho Contable
acreditado ante la Secretaria de la Funcién Publica, o bien por el area de auditoria interna del
Beneficiario, el cual deberd considerar los elementos minimos contenidos en el numeral 4.1.6. del
presente Manual. Lo anterior, de acuerdo con lo comprometido en los instrumentos de
formalizacién correspondientes, asi como todos aquellos reportes que le soliciten las Secretaria
Técnica y la Secretaria Administrativa, derivado de las acciones de supervision y seguimiento del
avance del Proyecto y del gjercicio de los recursos otorgados.

El Informe Técnico Final debe dar cuenta del desarrollo y cumplimiento de los compromisos
establecidos en el CAR o CDC. Una vez recibido el Informe Técnico final, la Secretaria Técnica, en su
caso, debera enviarlo, dentro de un periodo no mayor diez dias habiles posteriores a la fecha de
recepcion del Informe, a revision de las y los evaluadores que determine para este fin.

La Secretaria Técnica considerara el area, disciplina, subdisciplina o linea de investigacion o
aplicacién para determinar a los evaluadores idéneos para efectuar la revision de los resultados de
cada Proyecto.

La evaluacién de los Informes Técnicos debera realizarse preferentemente a través de la plataforma
informatica destinada para ello o a través de los mecanismos disponibles que para tal fin establezca
la Secretaria Técnica.

El Beneficiario podra solicitar prérrogas Unicamente para la entrega del Informe Técnico Final o
parcial, mediante comunicado por escrito a la Secretaria Técnica, quien conforme a sus facultades
determinara su procedencia, informando al CTA lo conducente. Solamente podran solicitar
prorroga en dos ocasiones y las prorrogas no podran exceder al primer bimestre del afio siguiente
al que se otorgo el apoyo.

Para la emisién de opinidon respecto del informe financiero final que los Beneficiarios presenten, la
Secretaria Administrativa observara los siguientes elementos minimos, los cuales son enunciativos
mas no limitativos:

R Verificar que los gastos reportados se hayan ejercido de conformidad con las cantidades y
rubros indicadas en el desglose financiero del CAR, asi como las modificaciones aprobadas
por la Secretaria Administrativa, cuando aplique, y dentro del periodo de desarrollo de las

Pagina 13 de 22

Av. Insurgentes Sur No. 1582, Col. Crédito Constructor, CP. 03940, Benito Juarez, Ciudad de México. Tel: (55) 5322 7700 www.conacyt.gob.mx




VL.

VIL

GOBIERNO DE d "'-..
MEXICO s CONACYT

.. Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

actividades del Proyecto indicado en el cronograma del CAR o CDC, sin que éstos excedan
del 30 de noviembre del gjercicio fiscal respectivo, mediante el cotejo de los importes y
conceptos de los gastos reportados en el informe financiero.

Verificar, cuando aplique, que los comprobantes fiscales presentados como comprobantes
de los gastos reportados correspondan exclusivamente al gjercicio fiscal respectivo y que
estén debidamente validados en el portal del Servicio de Administracién Tributaria. En caso
de que se trate de comprobantes emitidos por residentes en el extranjero sin
establecimiento permanente en México, verificar que se cumpla con los requisitos
establecidos en las disposiciones fiscales aplicables.

Verificar mediante cotejo que los gastos reportados correspondan a los rubros financiables,
de conformidad con lo estipulado en el desglose financiero del CAR o CDC.

Verificar que los comprobantes presentados para comprobacién de los rubros correspondan
a la naturaleza del rubro comprobado y sean los descritos en el informe financiero. Asi como
revisar la evidencia de los entregables establecidos en los contratos de prestacion de
servicios que formalice el Beneficiario con terceros.

Verificar, mediante la comparacion de los movimientos mostrados en los estados de cuenta
mensuales de la cuenta bancaria donde se depositaron los recursos, o la que se tenga
acreditada, los comprobantes presentados y las transferencias realizadas conforme al
informe financiero del Proyecto. De igual manera, verificar que se incluya el entero de los
rendimientos generados, en caso de que la cuenta sea productiva, asi como que no se hayan
realizado transferencias a otras cuentas que no correspondan al Proyecto.

Verificar mediante la inspeccién de la documentacion soporte del recurso econdmico
destinado a la verificacion, que fue entregado a las instituciones asociadas en el proyecto,
cuando asi aplique.

Verificar que las adquisiciones realizadas, ya sea de bienes o servicios contratados, se hayan
comprobado financieramente a mas tardar el 30 de noviembre. En el caso de compra de
maquinariay equipos, verificar que estos cumplieron con las condiciones comprometidas en
el CAR o CDC correspondiente o cuentan con la autorizacién de la Secretaria Técnica.

4.1.7. Para la verificacion del ejercicio de los recursos otorgados en el desarrollo del proyecto, el
Beneficiario debera proporcionar la siguiente documentacion:

V.
VL.

Informe Financiero, desglose de gastos y movimientos bancarios o flujo de efectivo firmado
tanto por la o el Responsable Técnico como la o el Responsable Administrativo (formato PDF
y Excel).

Opinién contable financiera emitida por evaluador aprobado por la Secretaria de la Funcion
Publica o del area de control interno del Beneficiario, cuando se trate del Informe Financiero
Final.

Estados de cuenta bancarios del periodo que se pretende informar. En ellos, se debera
indicar los movimientos relacionados con cada uno de los documentos presentados para
comprobar el debido ejercicio del recurso.

Pdlizas de egresos.
Facturas que cumplan con las caracteristicas fiscales vigentes, cuando aplique.

Transferencias electrénicas o SPEI.
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VIlI. Contrato de prestaciéon de servicios profesionales, cuando aplique.

VIIl. En caso de viajes, se requerira oficio y reporte de comision o trabajo de campo, asi como
relacion de los gastos y comprobantes relacionados con ésta (boletos de transporte y
hospedaje a nombre del titular y comprobantes de alimentos).

IX. Solicitudes de modificaciones financieras, asi como sus respectivas autorizaciones emitidas
por el CTA o la Secretaria Administrativa, segun corresponda.

X. Verificaciones de las facturas ante el SAT.
XI. Las demas que requiera la Secretaria Administrativa.

Los recursos no ejercidos en el Proyecto o no comprobados conforme a las condiciones estipuladas
en los Lineamientos o instrumentos de formalizacién correspondientes, deben ser devueltos a la
Tesoreria de la Federacion a través de los mecanismos que se establezcan en dichos instrumentos
y conforme a la legislacion aplicable.

Cuando se determine que el Beneficiario debe devolver recursos, la Secretaria Administrativa
requerira el pago en al menos dos ocasiones, antes de solicitar al CTA la autorizacion para que la
Unidad de Asuntos Juridicos lleve a cabo las acciones correspondientes para la recuperacion del
recurso.

CONSTANCIA DE CONCLUSION TECNICA Y FINANCIERA

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

La Secretaria Técnica junto con la Secretaria Administrativa emitiran la Constancia de Conclusion
Técnica y Financiera (CCTyF-ANEXO 3) a la terminacion de cada Proyecto, siempre y cuando el
Beneficiario haya cumplido con los términos de los Lineamientos, el presente Manual, la
Convocatoria en los casos en que aplique, y el instrumento de formalizacidon correspondiente.

La Constancia de Conclusion Técnica y Financiera sera emitida, considerando lo siguiente:
R Que se entregaron los Informes Técnico y Financiero, conforme aplique.

Il El resultado favorable de la(s) evaluacion(es) del Informme Técnico del Proyecto, conforme
aplique.

1. La opinidn favorable sobre el Informe Financiero de la instancia facultada, conforme aplique.

V. Que el Beneficiario no tenga recursos pendientes por reintegrar por concepto de recursos
remanentes del Proyecto.

La fecha limite para emitir la Constancia de Conclusiéon Técnica y Financiera no podra exceder del
30 de abril del ano siguiente al que se otorgo el apoyo, con excepcion de aquellos proyectos que se
hayan turnado a la Unidad de Asuntos Juridicos para realizar las acciones judiciales derivadas de
algun incumplimiento. El resultado sera informado al CTA por la Secretaria Técnica o
Administrativa.

Se podra someter a consideracion del CTA la prérroga del plazo previamente enunciado cuando
asi lo considere procedente la Secretaria Administrativa o la Secretaria Técnica correspondiente.

La emision de la Constancia de Conclusion Técnica y Financiera no exime al beneficiario de la
atencion de las observaciones que las instancias de fiscalizacion emitan en la revision del proyecto
durante los 5 anos posteriores a la emision de dicha constancia y de las sanciones que procedan en
caso de incumplimiento.
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4.3. TERMINACION ANTICIPADA

4.3.1. En caso de terminacion anticipada, el Beneficiario presentara un Informe Técnico y un Informe
Financiero conforme lo establecido en los Lineamientos y el presente Manual, de tal forma que el
Consejo cuente con los elementos necesarios para identificar los compromisos no ejecutados y de
ser el caso, se solicite a través de la Secretaria Administrativa, la devolucién de los recursos no
comprobados conforme a la normativa aplicable. En los casos que el Beneficiario deba devolver
recursos remanentes lo hara conforme a lo sehalado en los Lineamientos, el presente Manual y la
normativa aplicable.

4.4. RESCISION

4.4.1. Cuando se ejercite el derecho contenido en el numeral 5.2.4 de los Lineamientos, previa resolucion
del CTA, el Consejo, a través de la Secretaria Administrativa, requerira al Beneficiario por escrito la
devolucion de hasta la totalidad de los recursos que le fueron ministrados, asi como el rendimiento
generado en los casos en que el Beneficiario opere cuentas productivas.

4.4.2, E| CTA del Programa, con asesoria de la Unidad de Asuntos Juridicos, determinara las acciones
procedentes para cualquier caso de incumplimiento no considerado en los Lineamientos o en el
presente Manual.
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- MEXICO

ANEXO 1
PROGRAMA PRESUPUESTARIO F003
FORMATO DE PRESENTACION DE PROPUESTA

1. Datos generales de la propuesta
o Nombre del Solicitante:

° NuUmero RENIECYT:

° Titulo de la Propuesta:
° NuUmero de Propuesta en sistema CONACYT:
° Objetivo del programa en el que incide la propuesta (1.3 de los Lineamientos)
° Modalidad del apoyo: (3.2 de los Lineamientos)
° Monto total solicitado: (numeroy letra)
. Periodo de ejecucion (DD/MM/AAAA al DD/MM/AAAA) (Tiempo estimado en que serd ejecutado el
Proyecto)
° Etapas:
2. Datos de los responsables del Proyecto
° Representante Legal: (Nombre, Cargo, Datos de contacto)
° Responsable administrativo: (Nombre, Cargo, Datos de contacto)
° Responsable técnico: (Nombre, Cargo, Datos de contacto)

3. Grupo de trabajo

o Datos de los investigadores que colaboraran con el Proyecto,
° Sus actividades correspondientes,
° Instituciones participantes
4, Descripcion de la propuesta:
. Antecedentes:
o Justificacion y pertinencia:
o Objetivos generales y especificos:
o Metas de investigacion e incidencia:
o Metodologia de investigacion e incidencia:
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o Beneficios, impacto y resultados:
5. Propuesta Técnica: (Cronograma de actividades incluido el periodo de ejecucion del Proyecto)
Etapa: Actividades Entregables: Fecha de Inicio Duracioén:
(a partir del inicio (X
Etapa 1/ Unica de vigencia del cemanas/meses)
CAR)
( a partir de la
o . (X
Etapa 2 ministracion
) semanas/meses)
correspondiente)
( a partir de la
o . (X
Etapan ministracion
: semanas/meses)
correspondiente)
6. Propuesta Financiera: (Programacion de ministraciones y distribucion por rubro de gasto, cuando

apligue, de conformidad a la Convocatoria)

Etapa: Rubro Monto
Etapa 1/ Unica $---
Etapa 2 $---
Etapa n $---
Total: $---
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ANEXO 2
PROGRAMA PRESUPUESTARIO F003
FORMATO DE REVISION DE PROPUESTA

o NuUmero del Evaluador:

° Titulo de la propuesta:

° NuUmero de la propuesta en sisterna CONACYT:

o Nombre del Solicitante

° (Convocatoria o en su caso la leyenda “Asignacién Directa”)
o Secretaria Técnica:

o Fecha de Evaluacion:

Para calificar use los nUmeros 'segun sea el caso' conforme lo siguiente:

1. No evidente. 2. Poco evidente. 3. Medianamente evidente. 4, Totalmente evidente.

Criterio de Seleccién 1. Rigor cientifico o epistemoldgico de la Propuesta:

La propuesta... 1 2 3 4 Peso

..cuenta con un objetivo claro que responde en
forma directa y concreta a uno o mas de los 5
objetivos del Programa?

..cuenta con metas o productos entregables
relevantes y de interés para los Programas

Nacionales Estratégicos de Ciencia, Tecnologia y 5
Vinculaciéon con los Sectores Social, Publico y
Privado

..considera un tiempo estimado factible vy

2
aceptable para el desarrollo del Proyecto?
..muestra claridad en los procedimientos a seguir 5
para alcanzar el objetivo sefialado?
..implica la vinculacién entre los Sectores Social, 15

Publico y Privado?
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..incluye indicadores verificables para demostrar
el logro de los resultados esperados, tanto 1.5
intermedios como finales?

Comentarios / Recomendaciones:

Criterio de Seleccion 2. Necesidad y pertinencia de la Propuesta en relacién con los objetivos del
Programa:

La propuesta... 1 2 3 4 Peso

. identifica obstaculos cientifico - tecnolégicos
evidentes, asi como la forma de enfrentarlos?

... justifica todas las actividades planteadas y los
costos asociados para el logro de los resultados 3
comprometidos?

cuenta con una adecuada distribucion del
presupuesto para la consecucion de los 1
resultados previstos?

presenta beneficios reales para los
participantes, usuarios y/ o comunidades objetivo 3
gue se deriven de su implementacién?

Comentarios / Recomendaciones:

Total:
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ANEXO 3
PROGRAMA PRESUPUESTARIO F003
FORMATO DE CONSTANCIA DE CONCLUSION TECNICA Y FINANCIERA

Constancia de Conclusion Técnica y Financiera

Programa Presupuestario FOO3

[Nombre del Beneficiario]
[Nombre del Representante Legal, cuando aplique]

[Cargo]

Me refiero al Proyecto autorizado por el Comité Técnicoy de Administracion del Programa Presupuestario FO03
“Programas Nacionales Estratégicos de Ciencia, Tecnologia y Vinculacion con los Sectores Social, Publico Y
Privado”, identificado con los siguientes datos:

Numero del Proyecto: (6 Digitos)

Titulo del Proyecto: (Debe corresponder con el autorizado por el CTA)

Acuerdo del CTA: (NUmero de acuerdo del CTA en que se autorizo el proyecto)
Convocatoria: (Cuando el proyecto haya sido seleccionado por convocatoria,

en caso contrario eliminar fila)

Fecha de formalizacién: (Expresado en himero DD/MM/AAAA)

Monto Otorgado: (Expresado con numero, con 2 decimalesy letra)
Monto Comprobado: (Expresado con numero, con 2 decimalesy letra)
Monto Devuelto (Expresado con numero, con 2 decimalesy letra)

Al respecto y con fundamento (numerales del Manual y los lineamientos), se expide la presente Constancia de
Conclusion Técnica y Financiera del Proyecto en cita, con base en los resultados presentados en los Informes
Técnico y Financiero finales, y que consideran cumplen con lo estipulado en el Convenio de Asignacion de
Recursos (CAR).
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El Beneficiario debera conservar legible toda informacién técnica y financiera relativa al Proyecto en comento,
durante un plazo de al menos cinco (5) anos posteriores a la entrega de la presente Constancia.

Con relacién a los compromisos asumidos por el Beneficiario en el CAR, se entiende que las observaciones
posteriores que pudieran determinar cualquier instancia de revision y fiscalizacion, seran de la responsabilidad
de la parte que resulte sefalada y seran atendidas en consecuencia.

Atentamente
[Nombre del Secretario Técnico] [Nombre del Secretario Administrativo]
Secretario Técnico del Programa Secretario  Administrativo del Programa
Presupuestario FO03 Presupuestario FO03

C.c.p: C.[Nombre completo].- Responsable Técnico del Proyecto [NUumero del Proyecto]
C. [Nombre completo].- Responsable Administrativo del Proyecto [NUumero del Proyecto]

C. [Nombre completo].- Titular de la Direccion de Administracion Presupuestal y Financiera
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