ANEXO 6

LINEAMIENTOS PARA EL ADECUADO DESEMPEÑO DEL PROYECTO

1. Generalidades:
a. Leer y suscribir la carta - convenio de asignación de recursos

b. Aplicar los recursos aportados para la ejecución del proyecto, de manera exclusiva y oportuna a los fines del mismo.

c. Realizar los procedimientos de adquisiciones de conformidad con los lineamientos normativos de la convocatoria.
d. Entregar en tiempo y forma los informes técnicos y financieros correspondientes a las dos etapas del proyecto.
e. Rembolsar a CUDI el remanente del apoyo económico no ejercido a la culminación del proyecto.
f. Mantener al día toda la documentación técnica, financiera y administrativa inherente al proyecto.
g. Elaborar el informe financiero (anexo 4) y enviarlo en tiempo y forma con la ejecución del proyecto, incluyendo lo que respalda gastos, adquisición de bienes y contratación de servicios.
h. Ante la ausencia del responsable técnico o administrativo por periodos que afecten el desarrollo del proyecto, designar a un responsable sustituto con calificaciones equivalentes a las del titular original, notificando a CUDI del cambio.

i. Notificar a la brevedad posible, cualquier cambio en la dirección, composición, etc., que tenga lugar durante la vigencia del proyecto.

2. Funciones del Investigador principal:

a. Poner a disposición de CUDI toda la información y documentación relativa al proyecto que le sea solicitada.

b. Ejercer adecuada y oportunamente, conjuntamente con el responsable administrativo, los recursos asignados para el desarrollo del proyecto.

c. Cumplir con el calendario y la aplicación del presupuesto autorizados en el proyecto.

d. Conformar y sustentar las adecuaciones técnicas de ejecución necesarias para mantener el correcto desempeño del proyecto.

e. Precisar y validar las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios necesarios para la ejecución del proyecto.

f. Integrar en el expediente del proyecto la información técnica generada durante el desarrollo del mismo.

g. Responder oportunamente a las solicitudes de información técnica del proyecto que le requiera CUDI.

h. Cerrar técnicamente su proyecto al término de la vigencia y gestionar los documentos de conclusión técnica.
3. Funciones del responsable administrativo:
a. Llevar una contabilidad que permita la identificación inequívoca de las operaciones contables y financieras del proyecto.

b. Elaborar y enviar a CUDI los recibos o facturas correspondientes a los suministros estipulados en el proyecto.
c. Efectuar todas las adquisiciones del proyecto, apegándose a las especificaciones y los requerimientos proporcionados por el responsable técnico.
d. Tener bajo su resguardo las facturas del equipo adquirido para el proyecto, reportando el número de inventario asignado.
e. Elaborar y enviar en tiempo y forma los informes financieros correspondientes a cada etapa, con la descripción de los gastos efectuados.
f. Integrar en el expediente del proyecto la información financiera y administrativa generada durante el desarrollo del mismo:

· Revisar que las firmas de los becarios coincidan con las identificaciones que presentan.
· Supervisar que se firmen las cartas compromiso de los becarios.
· Obtener de los becarios los respectivos comprobantes de pago.
· Verificar que las copias de los comprobantes de compras y gastos sean legibles.
· Separar los comprobantes por cada viaje y, tratándose de viajes al extranjero, enviar las equivalencias en pesos o dólares de los gastos, boletos de avión, etc.).
g. Apoyar al investigador para cerrar financiera y técnicamente su proyecto al término de la vigencia, y gestionar los documentos de conclusión técnica y el finiquito financiero.

h. Entregar a CUDI copia del expediente del proyecto para su custodia y control 
4. Cambio de responsables:
Serán considerados como modificaciones al proyecto autorizado por el Comité Técnico y la Administración de CUDI, los casos descritos a continuación.

a. Cambio de investigador principal. En este caso el responsable del proyecto notificará por escrito a CUDI, indicando los motivos de su petición. Se deberá adjuntar la aceptación del candidato propuesto.

b. Cambio de responsable administrativo. En este caso, deberá notificarse a CUDI por escrito el cambio de responsable administrativo del proyecto, indicando las causas.

Será necesario, además, que el responsable administrativo saliente efectúe una entrega formal al nuevo responsable administrativo, mediante un informe completo del estado financiero que guarda el proyecto y la documentación relacionada con el proyecto que tiene a su resguardo a la fecha de su salida. Este informe deberá ser firmado por ambos.

5. Transferencia de recursos:
a. Entre conceptos de gasto corriente. El investigador principal, de común acuerdo con el responsable administrativo, podrá realizar cualquier transferencia de recursos entre las partidas originales del proyecto, sin necesidad de autorización previa de CUDI, con excepción del concepto de becas, que es intransferible.

b. Entre conceptos de gasto no contemplados. Únicamente se considerará en los casos que se pretenda un concepto no especificado dentro del Convenio de Asignación de Recursos y para ello se necesite realizar transferencias entre las distintas partidas del gasto. Deberá solicitarse por escrito, anexando la justificación correspondiente, a CUDI.

6. Prórrogas:
a. Cuando se requiera ampliar la vigencia del Carta - Convenio, el investigador principal del proyecto presentará la solicitud a CUDI, indicando los motivos de su petición y anexando la justificación correspondiente.

b. La prórroga se deberá solicitar dentro de la etapa o vigencia original estipulada en el Convenio de Asignación de Recursos. La ampliación de la vigencia no implica un incremento del apoyo económico.
7. Casos de incumplimiento:
a. En el caso de que los resultados de las revisiones técnicas, las auditorías realizadas, o ambas, por CUDI, revelen el incumplimiento de alguno de los procedimientos administrativos descritos en el presente manual, o que el sujeto de apoyo no proporcione información fidedigna, CUDI se reserva el derecho de ejercer la acción legal pertinente.

b. Ante el incumplimiento grave de los compromisos establecidos en el convenio de asignación de recursos, que se señalen como causales de suspensión o cancelación, se podrá proceder con cualquiera de las dos acción siguientes:

i. El sujeto de apoyo deberá corregir las anomalías detectadas dentro del plazo otorgado.

ii. En caso de no regularizar su situación en el plazo otorgado, CUDI podrá realizar una revisión total del proyecto y proceder a la cancelación del apoyo económico y a la elaboración del finiquito correspondiente.
8.  Finiquito:
a. Al término de la vigencia del proyecto, y a través de los responsables administrativo y del proyecto, deberá presentarse un informe técnico final de las actividades desarrolladas, indicando los productos obtenidos y un informe financiero final para la comprobación de los recursos ejercidos durante el proyecto, con el propósito de llevar a cabo los procesos de información y evaluación técnica y financiera que exige la administración de recursos públicos.

b. En caso de existir recursos no aplicados al proyecto o erogaciones incorrectas, deberá reintegrarlos a CUDI en un plazo no mayor de 60 días naturales, al término de la vigencia del convenio.

c. La entre del informe final servirá de base para el otorgamiento de apoyos posteriores. En consecuencia, las instituciones que por causas que le sean imputables no cuenten con el finiquito correspondiente no podrán ser sujetos de financiamiento de proyectos. 
9. Informes técnicos:
a. Dentro de los 15 días naturales posteriores a culminación de cada etapa, el investigador responsable del proyecto, presentará a CUDI el informe técnico correspondiente.

b. Con base en este informe, se determinará si el proyecto está cumpliendo, o bien cumplió, con los objetivos planteados.

c. Si no cumple con la obligación de entregar los informes técnicos en tiempo y forma, o si los logros alcanzados en la etapa son significativamente inferiores a las metas establecidas, se podrá suspender e inclusive cancelar el proyecto.
d. En el informe técnico final se reportarán las metas alcanzadas y los productos obtenidos del proyecto en su totalidad.

10. Informes financieros:
a. Dentro de los 15 días naturales posteriores a culminación de cada etapa, el responsable administrativo del proyecto presentará a CUDI el informe financiero correspondiente.

b. Con base en este informe, CUDI verificará la correcta aplicación de los recursos al proyecto.

c. Si no se cumple con la obligación de entregar los informes financieros en tiempo y forma, o si los recursos no fueron aplicados correctamente, CUDI se reserva el derecho de suspender o cancelar el proyecto.
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