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REGISTRO.- USUARIO /CONTRASENA

CAPTURISTA / ASPIRANTE

Ingresando desde el portal del CONACYT, elegir la opcion “Servicios en Linea” (parte superior
derecha del encabezado del portal)

Enseguida se muestra el menu “Servicios en linea” y debera elegir la opcién “Registro de
Nuevos Usuarios”.



REGISTRO DE NUEVO USUARIO

Acceder al sistema.

Todos los usuarios deben ingresar

e Para solicitar su usuario y contrasefia por primera vez, o bien,
e Para actualizar usuario cuando lo tramité antes de mayo 2017, de la version
X_XXXXXXX a la version correo@correo.com

IMPORTANTE: El/la usuario/a se conforma de su correo electrénico personal (no institucional)


mailto:correo@correo.com

RECUPERACION DE CONTRASENA-

Cuando tiene usuario, pero no recuerda la contrasefia para ingresar al sistema de becas.

La contrasefia se recibe por correo electrénico

Solo en caso de no poder recuperar usuario por via electrénica podra enviar su correo a la
direccion de cst@conacyt.mx



mailto:cst@conacyt.mx

CAPTURA CVU

CAPTURISTA / SOLICITANTE

Después de obtener su usuario y contrasefia debe ingresar al portal de CONACYT desde el menu
“Servicios en Linea” y elegir la opcion “Curriculum Vitae”->Acceso al Sistema

Escribir su usuario y contrasefia en las casillas correspondientes.



Marcar la casilla de verificacion

Seleccionar el botén “Entrar”



En el CVU es importante capturar Gnicamente las secciones

> Datos Generales
> Formacion Académica
» Lenguas e Idiomas

En caso de utilizar mas opciones elegir el boton “Configurar” y luego activar la casilla de la seccion
de interés.



Al termino elegir el boton “Guardar”

e Importante revisar que su nombre completo se muestre tal como aparece en su acta
de nacimiento.

e El correo electrénico debe ser correcto y actualizado, a esa direccion se le enviaran avisos
sobre el tramite. En caso de capturar dos o0 mas correos debe marcar uno como principal.

e Los datos capturados en el CVU seran utilizados para el llenado de la solicitud y demas
documentos requeridos para el proceso por lo cual deben ser exactos.



POSTULACION DE SOLICITUD DE BECA NACIONAL

REGISTRO DE SOLICITUD

COORDINADOR / Asistente -

Después de capturar / actualizar el contenido del “CVU”, ingresando desde el portal de CONACYT
buscar en el menu “Servicios en Linea” la opcion “Becas nacionales/ al extranjero”->Colocarse
en el cuadro de la derecha (MIIC)->Acceso al Sistema

Ingresar al sistema de becas escribiendo su usuario y contrasefia, enseguida seleccionar el botén
“Entrar”
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Seleccionar el rol de “Coordinador Becas”

Enseguida seleccionar en el menu de la parte superior derecha, la opcién:
Solicitud-> Registro de solicitud
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En la siguiente ventana, seleccionar el programa deseado, dando clic en el icono I:' , ubicado en
la columna derecha, llamado Acciones (Registrar aspirante)
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Al iniciar el registro de la solicitud se debe seleccionar la institucion/sede, asi como la
convocatoria.

Enseguida buscar por CVU a el/la aspirante a beca nacional.

Una vez encontrado el/la aspirante, dar clic en el icono | ubicado en la columna derecha-
Acciones. (Postular).

Ahora la solicitud se encuentra en estatus “Pre-registro” y esta lista para que el/la Coordinador/a
continde la captura.
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CAPTURA DE SOLICITUD

COORDINADOR / Capturista

Una vez ingresando a la solicitud se muestra la pantalla “Detalle de la solicitud” con las secciones
gue debe capturar el rol de “Coordinador de becas”, que para este proceso solo le corresponde:

e Periodos de la solicitud

4

Se inicia la captura haciendo uso del icono , ubicado en la columna derecha Acciones (Editar).

Las demas secciones deben ser capturadas por el/la aspirante, las cuales por ahora se muestran

con el estatus de incompleta (ver icono Q. colocado a la derecha, en la columna Acciones) ya que
para el coordinador son Unicamente de consulta.

e Dependientes econémicos
e Contactos de emergencia
e Escolaridad familiar
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El Coordinador de posgrado procede a capturar la seccion “Periodos de la solicitud”, asi como el
orden de prioridad que le corresponde a cada aspirante, en orden descendente, por sede.

Para el caso de becas nacionales no se piden documentos, en caso de entrar a la seccién
Unicamente dar clic al botdn Regresar.
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Una vez completa la seccién “Periodos de la solicitud”, el coordinador da clic en el botén de” Asignar
a solicitante” para que este ultimo continte con la captura

El botén Regresar es para volver a la hoja o pagina anterior.

Secciones Estatus Acciones
Pericdes de la solicitud Completa e
Docurnentos requeridos Completa g
Dependientes econdmicos Incompleta Q
Contactos de emergencia Incompleta Q
Escolaridad familiar Incompleta o}

Regresar Asignar a solicitante Cancelar solicitud

Si el coordinador requiere consultar o continuar con una captura debera entrar al mena de
Solicitud -> “Mis postulaciones”
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En la siguiente pantalla el coordinador podra conocer los programas asociados a su personay por
ende las solicitudes registradas en cada programa.

Si desea consultar o continuar alguna solicitud/captura, debera colocarse en el renglon de interés e
ingresar dando clic en el icono & colocado a la derecha, en la columna Acciones (Mis
postulaciones)
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Ahora el sistema nos permitira elegir la sede para poder conocer/consultar los/las aspirantes
registrados/as al programa en cada sede.

Ubicado el/la aspirante, para ingresar a la solicitud dar clic en el icono Q colocado a la derecha, en
la columna Acciones (Detalle de la solicitud)
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Enseguida el sistema nos mostrara la pantalla de “Detalle de solicitud” para continuar la captura de
la solicitud o consultar el contenido de la seccion “Periodos de la solicitud” (indicado en la parta baja
de la hoja)

Se inicia la captura haciendo uso del icono " colocado a la derecha, en la columna de Acciones

(Editar); al termino seleccionar el boton “Asignar a solicitante” para contniuar la captura por el
aspirante, o boton “Regresar” si solo realizé una consulta.
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Una vez completadas las secciones, el coordinador da clic en el boton de “Asignar a solicitante” para que
continde con la captura

Secciones Estatus Acciones
Periodos de la solicitud Completa rd
Docurnentos regueridos Completa e

Dependientes econdmicos

Contactos de e

L L P

Escolaridad familiar

Regrezar Asignar a solicitante Cancelar solicitud

El sistema muestra el siguiente mensaje, y damos clic en la opcion “Si”

El sistema muestra el siguiente mensaje, y damos clic en la opcion “Aceptar”
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Al aceptar la solicitud cambiara el estatus “Pre-registro” al estatus de “Borrador”

Sekh.. Solicitud v Estatus solicitud +v CURP ~ Nombre ~ | Oficio v Acciones

BAMES20312HCHR... | EIDY BARRAGAN M Q
UAFAB00616HDFGL.. ANGEL FABIAN UGA Q
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CAPTURA DE SOLICITUD

ASPIRANTE

Una vez que la solicitud se encuentre en el estatus de “Borrador” el/la aspirante empieza el proceso
de Captura de solicitud, los pasos que éste debe realizar son:

Después de capturar / actualizar el contenido del “CVU”, ingresando desde el portal de CONACYT
buscar en el menu “Servicios en Linea” la opcion “Becas nacionales/ al extranjero”->Colocarse
en el cuadro de la derecha (MIIC)->Acceso al Sistema

Ingresar al sistema de becas escribiendo su usuario y contrasefia, enseguida seleccionar el botdn
“Entrar”
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Seleccionar el rol de “Solicitante”

Seleccionar en el menu superior de la derecha Solicitud-> “Mis solicitudes”

23



En la pantalla “Mis solicitudes” ubicar la solicitud reciente con estatus de “Borrador” y dar clic en el
icono @ colocado a la derecha, en la columna Acciones. (Ver solicitud)

En la pantalla “Detalle de la Solicitud”, conocera los datos relevantes del programa que postula la
solicitud, asi mismo podra consultar la informacién capturada por la coordinacién en la seccién

“Periodos de la solicitud”, para ello dar clic en el icono Q. colocado a la derecha, en la columna
Acciones. (Ver solicitud). Al término de la consulta seleccionar boton “Regresar”

Si fuera el caso de que la informacién en estas dos secciones no sea correcta puede presionar el
botdn “Devolver a coordinador” para que la Coordinacion realice las correcciones necesarias.

Si la informacion es correcta debe completar la informacion solicitada en cada una de las secciones
con estatus de Incompleta.

e Dependientes econémicos
e Contactos de emergencia
e Escolaridad familiar

Para iniciar la captura de las secciones se debe ingresar dando clic en el icono “ ubicado a la

derecha, en la columna Acciones. (Editar)
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Seccion Dependientes econdmicos

Si fuera el caso de no tener dependientes econdmicos se debe seleccionar la opcién “No” y
posteriormente dar clic en el botdén de “Aceptar”, y el sistema nos regresara a la pantalla “Detalle de
la solicitud” mostrando la seccion “Completa”.

Si fuera el caso de Sl contar con dependientes econémicos se debera seleccionar la opcion “Si” y
posteriormente dar clic en el botén de “Aceptar” y el sistema nos mostrara la siguiente pantalla

Se captura la informacion solicitada, solamente se puede tener como dependientes al conyuge e
hijos menores de 18 afios.

Al guardar, el sistema nos regresara a la pantalla “Detalle de la solicitud” mostrando la seccién
“Completa”.
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Contactos de emergencia

Al ingresar a la pantalla seleccionamos la opcion de “Agregar”

El sistema nos muestra la siguiente pantalla donde se capturan los datos para completar la seccién

Al término de cada seccion seleccionar el boton “Guardar”
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Escolaridad Familiar

En la siguiente pantalla seleccionar la opcion “Agregar”

Posteriormente el sistema nos muestra la siguiente pantalla donde se capturan los datos para
completar la seccién
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Una vez completadas todas las secciones, seleccionar la opcién de “Finalizar solicitud”

El sistema solicitara la confirmacion de la finalizacién
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Después de confirmar la finalizacién el sistema nos muestra el siguiente mensaje

Al aceptar el sistema nos mostrara la encuesta de satisfaccion
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Una vez enviada la encuesta seleccionamos la opcion “Firma Solicitud (Aplicativo de Firma)”

gob mx Tramites  Goblerno  Partidpa  Datos  Q

CONACYT Inicie  Solicitud ~  Formalizacién ~  Monitoreo ~  Cierre ~

Sede:
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA/UNIDAD AZCAPOTZALCO
Programa: Grado:
MAESTRIA EN SOCIOLOGIA MAESTRIA
Referencia: Modalidad: Orientacién:
000070 ESCOLARIZADA NVESTIGACION
Caracteristica: Tipo: Vigencia:
UNISEDE TRADICIONAL 31/dic/2020
Periodo lectivo: Duracién oficial(en meses): Total de periodos lectivos:
Trimestral 24 6
Histérico de apoyos
Secciones Estatus Acciones
Completa Q
Completa Q
Completa s
Completa g
Completa 4

Devolver & coordinador | Firmar solicitud (Aplicativo de Firma)

Posteriormente el sistema nos muestra la siguiente pantalla, en ella se debe consultar la solicitud

dando clic en el botén & ubicado a la derecha, en la columna Acciones, la cual activara la opcién
para descargar el aplicativo de firma
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Consulta de la solicitud
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Al descargar el aplicativo de firma el sistema mostrara en la parte inferior izquierda el siguiente
mensaje
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Al dar clic en el boton “Conservar” el sistema nos muestra un segundo boton “Launch”, al que
debemos dar clic para continuar

Enseguida, se muestra la pantalla “Firma Electronica del SAT”

En la opcién desplegable seleccionar Becas
Posteriormente se muestra la siguiente pantalla donde es importante que el/la aspirante capture

como usuario y contrasefia los datos que ha usado para ingresar al sistema de CONACYT
(aqui no se pide las claves del SAT).

NOTA: USAR USUARIO Y CONTRASENA DEL CONACYT, NO LOS PROPORCIONADOS POR
EL SAT
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En la siguiente pantalla se debe seleccionar Solicitud firmada electrénicamente

En la pantalla “Documentos por firmar”, en el mismo renglén donde se muestra el nombre, debe
seleccionar el botdn ubicado a la derecha “Firmar”
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Posteriormente el sistema nos muestra la siguiente pantalla “Firma del documento”, aqui es
importante que el aspirante seleccione el certificado, llave privada y capture la contrasefia que le
han proporcionado en el SAT.

NOTA: CERTIFICADO, LLAVE PRIVADA Y CONTRASENA PROPORCIONADOS POR EL SAT.

Una vez firmado el documento muestra el siguiente mensaje informando que se ha firmado
correctamente
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Posteriormente el sistema nos muestra el siguiente mensaje, indicando que no hay mas
documentos por firmar

NOTA: EL MENSAJE ES CORRECTO NO HAY MAS DOCUMENTOS POR FIRMAR

El solicitante podra revisar el cambio de estatus “Borrador” a “Completa” ingresando al menu
Solicitud-> Mis solicitudes

El sistema nos mostrara la solicitud con el ultimo estatus

Ahora el/la aspirante podra notificar a la Coordinacion que ha terminado de capturar la
solicitud.
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OFICIO de POSTULACION

COORDINADOR DE PROGRAMA

Ingresando desde el portal de CONACYT buscar en el menu “Servicios en Linea” la opcion “Becas
nacionales/ al extranjero”->Colocarse en el cuadro de la derecha (MIIC)->Acceso al Sistema

Ingresar al sistema con su usuario y contrasefia
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Seleccionar el rol de “Coordinador Becas”

Buscar el menu superior derecha y seleccionar Solicitud -> Mis postulaciones
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En la siguiente pantalla, el coordinador podra consultar las convocatorias vigentes acordes a los
programas asociados a su usuario.

Seleccionard un programa e ingresara dando clic en el icono Q. ubicado a la derecha, columna
Acciones (Mis postulaciones)

Enseguida nos mostrara una pantalla donde seleccionaremos la IES-Cll/sede para poder consultar
los aspirantes registrados en el programa segun cada sede.
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En la lista de esta pantalla el sistema habilita Gnicamente los registros con estatus de “Completa”

los cuales podemos seleccionar de uno por uno con el icono ¥ ubicado a la izquierda, en la columna
Selc.

Después de seleccionar el icono ¥ se habilita el botoén “Generar el oficio de postulacién”.
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Al seleccionar el boton “Generar el oficio de postulaciéon” el sistema nos muestra en la siguiente
pantalla el nombre de las personas que hemos seleccionado, si los datos son correctos se procede
a seleccionar el botén “Guardar”

Al dar guardar nos pide una confirmacion de la accion.

Si la respuesta es “SlI” entonces al confirmar nos envia un mensaje de éxito
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A continuacion, el sistema nos muestra el niumero de oficio asignado.

Si se quiere consultar los oficios generados se puede ingresar en el boton “Ver oficios”

En la siguiente pantalla nos muestra los oficios de postulacion

Con el icono @ ubicado a la derecha, columna Acciones (Ver oficio) podemos consultar el
contenido del oficio deseado.

Consulta de Oficio de postulacion en archivo pdf.

Habiendo revisado el contenido del oficio cerrar archivo pdf y seleccionar botén “Regresar”
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Firmar oficio de postulacion

En la siguiente pantalla seleccionar el Botén “Descargar”

Al descargar el aplicativo de firma el sistema mostrara en la parte inferior izquierda un mensaje
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Al dar clic en el boton “Conservar” el sistema nos muestra un segundo botén “Launch”, al que
debemos dar clic para continuar

Posteriormente se muestra la pantalla “Firma Electrénica del SAT”.

En la opcién desplegable seleccionar Becas

En este apartado es importante que el coordinador capturé como usuario y contrasefia los datos
gue ha usado paraingresar al sistema de CONACYT. (aqui no pide las claves del SAT)

NOTA: USAR USUARIO Y CONTRASENA DEL CONACYT, NO LOS PRPORCIONADOS POR EL SAT
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En la siguiente pantalla debe seleccionar Oficio de postulacion

En la siguiente pantalla, en el mismo renglén donde se nhombra el Oficio de postulacién, debe
seleccionar el botdn ubicado a la derecha “Firmar”

46



En la pantalla “Firma del documento” es importante que el Coordinador seleccione el certificado,
llave privada y capture la contrasefia que le han proporcionado en el SAT.

NOTA: CERTIFICADO, LLAVE PRIVADA Y CONTRASENA PROPORCIONADOS POR EL SAT.

Una vez firmado el documento no muestra el siguiente mensaje informando que se ha firmado
correctamente
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Enseguida nos muestra el siguiente mensaje, indicando que no hay mas documentos por firmar

NOTA: EL MENSAJE ES CORRECTO NO HAY MAS DOCUMENTOS POR FIRMAR

Una vez firmado el oficio de postulacion la solicitud pasa al estatus de “Enviada y en espera”

Para consultar el estatus seleccionar en el menu Solicitud->Mis postulaciones.
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ASIGNADA PARA FORMALIZAR

FIRMA DE CONVENIO

ASPIRANTE

Una vez que la solicitud se encuentre en el estatus “Asignada para formalizar” el/la aspirante debe
firma el “Convenio de Asignacion” y continuar con “Capturar la cuenta bancaria”.

Ingresando desde el portal de CONACYT buscar en el menu “Servicios en Linea” la opcion “Becas
nacionales/ al extranjero”->Colocarse en el cuadro de la derecha (MIIC)->Acceso al Sistema

Ingresar al sistema
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Seleccionar el rol de “Solicitante”

Seleccionar en el menu superior de la derecha la opcién Formalizacion-> Solicitudes
o bien el menu Solicitud->Mis solicitudes

50



Seleccionar la solicitud con estatus de “Asignada para formalizar” dando clic en el icono 4
ubicado a la derecha, en la columna Acciones (Asignar)

En la siguiente pantalla, en la parte inferior de la hoja seleccionar la opcion “Firmar convenio” dando
clic en el icono “ ubicado a la derecha.

gobmx Trémites  Gobierno  Participa  Datos = Q

CONACYT Inicio  Solicitud - Formalizacién ~  Monitoreo - Cierre ~

Otorgamiento de becas de
posgrado nacionales

Asignacién de mi solicitud

Nombre(s): Primer apellido: Segundo apellido:
EIDY BARRAGAN MORENO
Inicio de estudios: Término de estudios: Solicitud:
01/eb/2018 31/enef2020 2018-000017-03NACF-00004
Inicio de beca: Término de beca:
01/feb/2018 31/ene/2020
Institucion/sede: Entidad:
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA f UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITAM CIUDAD DE MEXICO
Programa: Grado:
POSGRADO EN HISTORIOGRAFIA NIVEL Il DOCTORADO DOCTORADO
Area: Campo: Disciplina:
HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA CONDL HISTORIA HISTORIOGRAFIA

Descargar documentos Ver solicitud
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Primero debe consultar el convenio dando clic en el botén L2 ubicado a la derecha, a continuacion
se activard la opcidn para descargar el aplicativo de firma

Al descargar el aplicativo de firma el sistema mostrara en la parte inferior izquierda un mensaje

gob mx

Tramites Gobierno Participa Datos Q

CONACYT Inicio solicitud - Formalizacién ~ Monitoreo - Cierre =
#> Inicio» Mis solicitudes » Formalizacion de mi sclicitud » Firma electrénica becas3

@® Tu sesién cerrara en 26 mins, 23 segs

Otorgamiento de becas de
posgrado nacionales

Firma electrénica

Descargar aplicativo firma

. —
Nombre del archivo Estatus Acciones

Convenio Sin Firmar E2

v 1.0.36

Enlaces £Qué es gob mx? Contacto

real Gniic mites, informacién y partidpacion

o Este tipo de archivo puede dafiar tu computadora. e — H e — ‘
:Quieres descargar launch (5).jnlp de todos modos?

\ J
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Al dar clic en el boton “CONSERVAR” el sistema nos muestra un segundo botén “Launch”, al que
debemos dar clic para continuar

El sistema nos muestra el siguiente mensaje y damos clic en el boton “Ejecutar”
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Posteriormente el sistema nos muestra la pantalla “Firma Electronica del SAT”,

En la opcidn desplegable seleccionar Becas

ES IMPORTANTE que en la Pantalla Firma Electrénica del SAT el o la aspirante capture como usuario
y contrasefia los datos que ha usado paraingresar al sistema de CONACYT (aqui no se utiliza
las claves del SAT).

NOTA: Para esta entrada UTILIZAR USUARIO Y CONTRASENA DEL CONACYT, NO LOS
PROPORCIONADOS POR EL SAT
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En la siguiente pantalla se debe seleccionar Convenio de formalizacion

En la pantalla “Documentos por Firmar”, en el mismo renglén que menciona la solicitud, a la
derecha debe seleccionar el boton Firmar
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Enseguida el sistema nos muestra la pantalla “Firma del Documento”, es importante que el
solicitante seleccione el certificado, llave privada y capture la contrasefia que le han
proporcionado en el SAT.

NOTA: CERTIFICADO, LLAVE PRIVADA Y CONTRASENA PROPORCIONADOS POR EL SAT.

Una vez firmado el documento muestra el siguiente mensaje informando que se ha firmado
correctamente
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Posteriormente el sistema muestra el siguiente mensaje, indicando que no hay mas documentos
por firmar

NOTA: EL MENSAJE ES CORRECTO NO HAY MAS DOCUMENTOS POR FIRMAR

El solicitante podré revisar el cambio de estatus “Asignada para formalizar” a “Convenio firmado”
ingresando al menu superior de la derecha: Solicitud->Mis solicitudes

En la pantalla “Mis solicitudes” ubicar la solicitud y ver el estatus “Convenio firmado”
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Una vez firmado el convenio el sistema mostrara una pantalla para que el/la aspirante pueda
descargar los tres documentos que debe presentar a la institucién bancaria

= |nstructivo para Apertura de cuenta bancaria
= Carta de presentacién al banco
» Carta para la institucién bancaria.

El trAmite debe ser ante una sucursal, no es permitido cuentas que se aperturen por medios
electronicos.

Posteriormente el/la aspirante procedera a la “Captura de la cuenta bancaria”
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CAPTURA DE CUENTA BANCARIA

ASPIRANTE

Una vez que la solicitud se encuentre en el estatus “Convenio firmado”, debe realizar las siguientes
acciones para la “Captura de la cuenta bancaria”.

Ingresando desde el portal de CONACYT buscar en el menu “Servicios en Linea” la opcion “Becas
nacionales/ al extranjero”->Colocarse en el cuadro de la derecha (MIIC)->Acceso al Sistema

Ingresar al sistema
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Seleccionar el rol de “Solicitante”

Seleccionar en el menu superior de la derecha la opcién Formalizacion-> Solicitudes
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Seleccionar la solicitud con estatus de “Asignada para formalizar” dando clic en el icono '
ubicado a la derecha, en la columna Acciones (Asignar)

En la siguiente pantalla, en la parte inferior de la hoja seleccionar la opcion “Captura cuenta
bancaria” dando clic en el icono # ubicado a la derecha.
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Al seleccionar “Captura de cuenta bancaria” el sistema nos muestra la siguiente pantalla, donde
deben capturarse cuidadosamente los 10 digitos numéricos de que consta la cuenta, los cuales
fueron proporcionados en la institucion bancaria

Si se equivoca no hay correcciones por ahora, hasta que el estatus sea “Cuenta rechazada”

Al capturar y guardar la cuenta bancaria el sistema nos envia un mensaje de confirmacién y en
ese momento nos envia la encuesta de satisfaccion
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Una vez enviada la encuesta verificamos nuestros estatus que indique que el proceso esta
completo

Con esto finaliza el proceso de “Asignacion para formalizar” del/la aspirante

A partir de aqui se tomaran varias cuentas bancarias para mandar la informacion al banco para su
validacion. La respuesta pasados 15 dias naturales.

Si el resultado es “Cuenta aceptada” se continuara con la” Formalizacion” del apoyo.
Si el resultado es “Cuenta rechazada” debera realizar nuevamente el proceso de captura de

cuenta, hasta que el resultado sea “Cuenta aceptada”, no hay que olvidar que se podra cancelar la
solicitud si rebasa 30 dias de rezago o si se llega a la meta fijada antes del cierre del proceso.
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SEGUIMIENTO DE SOLICITUD

ASPIRANTE

El aspirante podra validar el cambio de estatus ingresando al menu Solicitud-> “Mis solicitudes”

El sistema nos mostrara la solicitud con el ultimo estatus
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