
 

                                                                                                          

 

 

 

 

SISTEMA DE BECAS 
 

 SOLICITUD DE BECA – TRADICIONAL NACIONAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

2 
 

 

 

 

I.   INTRODUCCION: El presente manual nos facilita una guía para llevar a cabo el 

proceso de Registro de Becas Nacional. De la fase de SOLICITUD  
  
  
  

II. OBJETIVO DE ESTE CAPÍTULO: Guiar al Coordinador de becas y el aspirante con 

las instrucciones para completar la Fase de Solicitud de Postulación de Beca Nacional  
  
  
  

III. SE COMPONE DE:   
  

1. Acceso al Sistema la realiza Coordinador de Posgrado  

2. Registro de solicitud la realiza el Coordinador de Posgrado  

3. Completa solicitud la realiza el Aspirante  

4. Generar Oficio de Postulación la realiza el Coordinador de Posgrado  

  

IV. TABLA DE CAPÍTULOS  

  
Fase de solicitud  Roles  Status de Solicitud  

1.Acceso al Sistema  Coordinador de Posgrado    

2.Registro de Solicitud  Coordinador de Posgrado  Pre-registro  

3.Completa Solicitud  Solicitante  Borrador  

4.Genera Oficio Postulación  Coordinador de posgrado  Completa  
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I. El sistema de becas utiliza diversos iconos para denotar las operaciones que el 

usuario puede realizar en el sistema como son: agregar, modificar. Los iconos 

accionados a lo largo de este manual son:  

 
  

Ingresar a una operación del sistema.  

  
Seguir el flujo actual.  

  
Anular la operación o tarea.  

  
Almacenar o grabar información  

  
Admitir la información u operación del sistema  

  
Volver a la página anterior.  

  
Regresar la solicitud al aspirante  

  
Suprimir el proceso de la solicitud  

  
Adicionar información a un formulario  

  
Consultar el oficio de postulación  

  
Terminar tareas de la solicitud  

  
Enviar la solicitud al coordinador  

  
Encontrar  alumnos beca activa  

  
Elaborar oficio de postulación  

  
Elegir, seleccionar campos  

  Salir del sistema  

  
Editar o escribir documentos  

  
Borrar datos o documentos.  

  
Se utiliza para ver, consultar una Solicitud o documento  

  
Se utiliza para desglosar un menú  

  

Se utiliza para presentar información en pantalla  

  
Se utiliza para seleccionar al dar click en el cuadro.  
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CAPÍTULO 1  
 

1. ACCESO AL SISTEMA 
 

Acceso al Sistema En este Capítulo 1, se detalla el proceso de acceso al sistema.  

1.1 Objetivos de este capítulo:  

• Ingreso al sistema  

Procedimiento:                

Acceso a la aplicación de Becas Nacionales:  www.conacyt.mx  

Ubicar la sección “Servicios en línea” y dar clic  

       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

http://www.conacyt.mx/
http://www.conacyt.mx/
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CAPÍTULO 2  
 

2.  REGISTRO DE NUEVO USUARIO  
  

 

2.1 Todos los usuarios deben ingresar para solicitar su usuario y contraseña por primera vez, 

o bien, para actualizar usuario cuando lo tramitó antes de mayo 2017, de la versión 

X_xxxxxxx  a la versión correo@correo.com  

  

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

  

2.1.1 Enseguida se muestra el menú “Servicios en línea” y deberá elegir la opción “Soy un 

usuario nuevo” dar clic en continuar. 
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2.1.2  A continuación, contestar el siguiente formulario y seleccionar la casilla de validación 

dar clic en aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3 Confirmar los datos del solicitante dando clic en aceptar.   
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2.1.4 Terminar la solicitud de “Registro de nuevo usuario” dado clic en aceptar  
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CAPÍTULO 3 
3 Ingreso al Sistema MIIC 

 

3.1 Ingreso al Sistema MIIC:  
Ubicar la sección “Becas Nacionales / en el Extranjero” y en “Ingreso al Sistema MIIC” 

dar clic en el botón “Acceso al Sistema”.  
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3.1.1 Ingresar nombre de Usuario y Contraseña, confirmar el Captcha y dar clic sobre el 

botón 

“Entrar”  

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.2 Selecciona rol de participación:  Coordinador de posgrado y dar clic sobre el 

botón “Continuar”  
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    En el área de trabajo del Coordinador:  

  

  

Dar clic en la pestaña de “Solicitud” la cual abre un submenú con dos opciones:  

• Registro de solicitud   

• Mis postulaciones   
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CAPÍTULO  4 
4 RECUPERACIÓN DE CONTRASEÑA  
  

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

  

 
  

  

La contraseña se recibe por correo electrónico  

  

Solo en caso de no poder recuperar usuario por vía electrónica podrá enviar su correo a la dirección 

de cst@conacyt.mx   
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CAPÍTULO 5 
5 CAPTURA CVU  

  
5.1 CAPTURISTA / SOLICITANTE  

  

  

5.1.1 Después de obtener su usuario y contraseña debe ingresar al portal de CONACYT 

desde el menú “Servicios en Línea” y elegir la opción “Curriculum Vitae”->Acceso 

al Sistema  

  

 
  

  

5.1.2 Escribir su usuario y contraseña en las casillas correspondientes.   

  



 

 

  

  1

2 

  

 
  

    

   

5.1.3 Marcar la casilla de verificación   
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3 

  

 

5.1.4 Seleccionar el botón “Entrar”  

 

 

 

 

 

 

     
   
  

  

5.1.5 En el CVU es importante capturar únicamente las secciones   

  

 

 Datos Generales   

 Formación Académica  

 Lenguas e Idiomas  
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4 
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5.1.6 En caso de utilizar más opciones elegir el botón “Configurar” y luego activar la casilla de 

la sección de interés. Al terminar de capturar cada sección, debe elegir el botón “Guardar”.  

 

 
  

  

  

• IMPORTANTE REVISAR QUE SU NOMBRE COMPLETO SE MUESTRE TAL 

COMO APARECE EN SU ACTA DE NACIMIENTO.  

  

• El correo electrónico debe ser correcto y actualizado, a esa dirección se le 

enviarán avisos sobre el trámite. En caso de capturar dos o más correos debe 

marcar uno como principal.  

  

• Los datos capturados en el CVU serán utilizados para el llenado de la solicitud y 

demás documentos requeridos para el proceso por lo cual deben ser exactos.   
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CAPÍTULO 6 
 

6 REGISTRO DE SOLICITUD  

 
6.1 En este capítulo 6, se detalla el proceso de registro de una nueva solicitud.   

a. Objetivos de este capítulo:  

• Registrar una solicitud De Beca Movilidad Nacional  

b. Ingresar a la pantalla principal de registro de solicitud 

       6.2. Precondiciones:  

• El usuario del Coordinador de Posgrado esté activo  

• El coordinador cuenta con programa activo (vigencia del 

programa) en PNPC  

• El usuario del Aspirante esté activo  

• El Aspirante debe tener estatus “formalizada” con beca 

activa en Nacional tradicional  Ingresar con el Rol 

“Coordinador de posgrado”  

  

Fase de solicitud  Roles  Status de Solicitud  

1.Acceso al Sistema  Coordinador de Posgrado    

2.Registro de Solicitud  Coordinador de Posgrado  Pre-registro  

3.Completa Solicitud  Solicitante  Borrador  

4.Genera Oficio Postulación  Coordinador de posgrado  Completa  
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6.3 DIAGRAMA DE FLUJO  

 

6.3.1 PROCEDIMIENTO:  
El usuario selecciona la pestaña “Solicitud” del menú, y despliega un submenú con 

los siguientes campos:  

 Registro de solicitud  

 Mis postulaciones  

Hacer click en el campo “Registro de solicitud”  

 

  

    

6.3.2 El sistema carga la pantalla “Otorgamiento de becas de posgrado nacionales/ 

Registro de solicitudes”, donde los Programas PNPC que tiene asignados el 

coordinador se muestran en una tabla con los siguientes campos:  

 Referencia.  

 Característica.  

 Nombre.  

 Modalidad.  
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 Acciones:  

 Registrar Aspirante (1).  

 Instituciones (2).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    

6.4 REGISTRAR UNA NUEVA SOLICITUD.  

Precondiciones:  

• Estar ubicados en la pantalla principal de 

“Otorgamiento de becas de posgrado nacionales/ Registro 

de solicitudes”  

• Ingresar con el Rol “Coordinador de posgrado”  

• El Aspirante debe tener estatus “formalizada” con beca 

activa en Nacional tradicional Procedimiento:  
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6.4.1 El usuario ingresa al programa en el que requiere postular dando clic 

en la acción “Registrar aspirante”. 

  

    

6.4.2 El sistema despliega en pantalla “Información programa PNPC”, con 

los siguientes campos.  

• Grado.  

• Característica.  

• Programa.  

• Institución / sede.   Convocatoria.  
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6.4.3 El sistema despliega la pantalla “Registro de solicitud”, y en el 

siguiente campo “Institución / sede”, seleccionamos el valor que le 

corresponde a nuestra solicitud, haciendo clic sobre la flecha  de 

“institución/sede”  

NOTA: Si no cuenta con la sede requiere actualizar datos ante RENIECYT/PNPC  
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6.4.4 En el siguiente campo “Convocatoria”, se selecciona la opción buscada, 

haciendo clic en la flecha . 
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6.4.5 El sistema actualiza la pantalla y muestra un botón de “Buscar alumnos con beca 

activa” se hace click.   
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6.4.6 El sistema muestra en la pantalla información de la solicitud en los campos 

siguientes:  

 CURP  

 Nombre  

 Estatus estudiante  Acciones: o Postular  

 Eliminar  
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Revisar que el campo “Estatus estudiante”, está como “Existe en el repositorio…”  
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6.4.7 En el campo de “Acciones” se da clic en la acción “Postular”  
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6.4.8 El Sistema despliega la pantalla “Detalle de la solicitud”, con los siguientes 

campos:  

 Nombre  

 Primer apellido.  

 Segundo apellido.  

 Nacionalidad.  

 CVU.  

 Convocatoria.  

 Estatus de la solicitud.  

 Sede  

 Programa.  

 Grado.  

 Referencia.  

 Modalidad.  

 Orientación.  

 Característica. Tipo  

 Vigencia.  

 Periodo lectivo.  

 Duración oficial (en meses) Total de periodos lectivos.  

 Duración beca.  

 Duración estudios.  
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En la parte de las columnas de:  

 Secciones   

 Periodos de la solicitud  

 Documentos requeridos  

 Institución y Cronograma de actividades   

 Co-tutor  

 Contactos de emergencia  

 Estatus   

 Acciones  

 Editar (lápiz)  

 Ver solicitud  

    

PANTALLA “Detalle de la solicitud”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4.9 En la parte de Secciones en “Periodos de la solicitud”, se da clic en el 

lápiz “Editar” para completar.  
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6.4.10 Se despliega la pantalla “Periodos de la solicitud” y se muestra los 

siguientes campos. (Se carga la información del periodo de la beca 

Nacional tradicional)  

• Prioridad de la solicitud  

• Promedio último grado  

• Promedio recuperado  

• Fecha inicio de estudios   Fecha fin de estudios.  

• Fecha inicio de beca  

• Fecha fin de beca  

En los siguientes campos se debe completar la información:   

NOTA: Las fechas de inicio y fin de movilidad deben estar dentro del intervalo de las 

fechas de periodos de la beca Nacional tradicional  

• Fecha de inicio de movilidad  

• Fecha fin de movilidad  

    

Pantalla “Periodos de la solicitud”  
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6.4.11 Para completar la información de Periodo de movilidad en el campo 

“Fecha de inicio de movilidad”, se da clic en el símbolo calendario 

, se despliega el calendario y se  

 

 

 

  
  

6.4.12 Para completar la información de Periodo de movilidad en el campo 

“Fecha fin de movilidad”, se da clic en el símbolo calendario , se 

despliega el calendario y se  

  
   
  

selecciona   año  ,  mes   ,   ,  y al último  seleccionar el día.   

selecciona   año  ,  mes   ,   ,  y al último  seleccionar el día.   



 

31 
 

 

 

6.4.13 Revisar que los datos sean correctos y dar clic en “Guardar”  

  

6.4.14 El sistema envía un mensaje de Confirmar guardar información, dar 

clic en “Sí”  

  

          

  

6.4.15 El sistema envía un Mensaje de “Aceptar”, indicando que la 

operación se completó con éxito.  

 

6.4.16 El sistema muestra en la pantalla “Detalle de la solicitud”, en la parte 

de Secciones en “Periodos de la solicitud”, se puede verificar que 

el “Estatus” cambió completa.   
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6.4.17 En la parte de “Secciones” en “Periodos de la solicitud” revisar que debe de 

estar              en Estatus “Completa” y también el campo de “Documentos requeridos” 

en  “Completa”, de ser así, la solicitud está lista para enviar a aspirante, dar clic en      

“Enviar a aspirante”  
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6.4.18 El sistema envía “Confirmar acción”, de actualizar el estatus de la 

solicitud, dar clic  

en “Sí”  

  

  
  

6.4.19 El sistema envía un mensaje indicando que la operación se completó 

con éxito, dar clic en “Aceptar”  

        

    

6.4.20 Se actualiza la tabla con los valores correspondientes y con el cursor 

se desliza para ver el estatus de la solicitud que ya está en 

“Borrador”  
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6.4.21 Para salir del Sistema, se hace click en “Salir” del panel de trabajo  

  

  

  

6.4.22 El sistema envía un mensaje de “¿Deseas cerrar tu sesión?”, en caso 

afirmativo se hace click en “Si”  
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CAPÍTULO 7 
7. COMPLETAR SOLICITUD   
En este Capítulo 3, se detalla el proceso de completar solicitud.   

7.1 Objetivos de esta sección:  

• Completar la solicitud por parte del aspirante  

7.1 .2 Ingresar a la pantalla principal de “Mis solicitudes”  
Precondiciones:  

• El usuario del Solicitante este activo  

• El estatus de la solicitud debe estar en “Borrador”  

• Ingresar con el Rol “Solicitante”  

  

PROCEDIMIENTO:  
7.2.1 Selecciona rol de participación: “Solicitante” y dar clic sobre el botón 

“Continuar”  
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En el área de trabajo del Aspirante:  

  

7.2.2 El aspirante selecciona la pestaña “Solicitud” del menú, después selecciona la 

pestaña “Mis solicitudes”  

  

    

7.2.3 El sistema muestra la pantalla “Mis solicitudes” con la información de los 

siguientes campos de la solicitud,   

 Solicitud  

 Convocatoria  

 Fecha de solicitud  

 Estatus solicitud  

 Acciones  Ver solicitud.  

 Histórico de Estatus de la solicitud  
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7.2.4 Se puede encontrar una solicitud filtrando información, por ejemplo, escribir el 

nombre de Convocatoria y/o Programa y el sistema muestra la solicitud  

  

    

7.2.5 Para Ver la solicitud se desliza con el cursor hacia la derecha y se hace click en 

“Ver solicitud”  
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7.2.6 El sistema despliega la pantalla “Detalle de la solicitud”, con los siguientes 

campos:  

• Nombre  

• Primer apellido  

• Segundo apellido  

• Nacionalidad  

• CVU  

• Convocatoria.  

• Estatus de la solicitud.  

• Sede  

• Programa.  

• Grado.  

• Referencia.  

• Modalidad.  

• Orientación.  

• Característica.  

• Tipo  

• Vigencia.  

• Periodo lectivo.  

• Duración oficial (en meses)  Total de periodos lectivos.  

• Duración beca.  

• Duración estudios.  
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En la parte de las columnas de:  

• Secciones   

• Periodos de la solicitud  

• Documentos requeridos  

• Institución y Cronograma de actividades  

• Cotutor  

• Contactos de emergencia  

• Estatus   

• Acciones  

• Editar (lápiz)  

• Ver solicitud  
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PANTALLA de “Detalle de la solicitud” 
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7.3. Institución y Cronograma de Actividades.  

7.3.1 En el campo de Secciones en “Institución y Cronograma De 

Actividades”, se da clic en el lápiz correspondiente para completar 

información  
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7.3.2 El sistema muestra la pantalla “Institución destino y 

cronograma de Actividades”  
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7.3.3 El aspirante ingresa la información y hace click en “Selecciona 

una Institución”  
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7.3.4 El sistema muestra la pantalla “Busqueda de Instituciones”  
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7.3.5 Seleccionar una opción y, hacer click en la selección escogida, aquí se 

muestra un ejemplo, las demás opciones son semejantes para 

completar  
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7.3.6 El sistema muestra una lista con Instituciones, aparecen 2 nuevos campos 

“Entidad federativa” y “Municipio o Alcaldía”, se selecciona la “Entidad federativa   
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7.3.7 Se muestra un menú con las entidades federativas y se hace click en la opción 

correcta.  
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7.3.8 Se procede a hacer click en el campo “Municipio o Alcaldía”  
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7.3.9 Se muestra el resultado de las opciones anteriores   
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7.3.10 Seleccionar una opción y se da click  
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7.3.11 El sistema muestra la institución y se da click en 

“Guardar” click  

  

7.3.12 El sistema envía un mensaje de “Estás seguro que deseas guardar la 

información?”  de ser afirmativo hacer click en “Si”  

  

  

  

 

 

 

 

 

 



 

52 
 

   

7.3.13 El sistema envía un mensaje de “La operación se completó con éxito”, hacer 

click en “Aceptar”  

  

7.3.14   En la sección de “Cronograma de actividades” Se hace click en “Agregar”, 

para completar Cronograma de actividades  

  

7.3.15 El sistema muestra la pantalla “Captura de actividad” con los siguientes 

campos:  
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7.3.16 Se ingresa la información correspondiente y se hace click en “Guardar”, tener 

en      cuenta las siguientes notas:  

• Se requiere capturar al menos 3 actividades para el periodo 

de movilidad  

• Distribuir las actividades en fechas consecutivas   

  

7.3.17   El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer click en “Si”  

  

  

    

7.3.18 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es correcta dar 

click en Aceptar   
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7.3.19 El sistema muestra la información de la actividad ingresada, hacer click en 

“Agregar “para ingresar la siguiente actividad   

  

    

7.3.20 El sistema muestra la pantalla de la siguiente Captura de actividad y se ingresa 

la información correspondiente se hace click en “Guardar”  
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7.3.21 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer click en “Si”  

  

            

    

7.3.22 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es correcta dar 

click en Aceptar  
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7.3.23 El sistema muestra la información de la actividad ingresada, hacer click en 

“Agregar” para ingresar la siguiente actividad  
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7.3.24 El sistema muestra la pantalla de la siguiente Captura de actividad y se ingresa 

la información correspondiente se hace clic en “Guardar”.  

  

  

7.3.25 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer clic en “Si”  

  

  

    

7.3.26 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es correcta dar 

clic en Aceptar  
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7.3.2   El sistema muestra la información de la actividad ingresada, hacer clic en 

“Agregar” para ingresar la siguiente actividad o hacer clic en “Regresar” para 

terminar Captura de actividad  
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7.4. Co-tutor  

El sistema muestra la pantalla de Detalle de solicitud seleccionar Co-tutor   
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7.4.1 En el campo de Secciones en “Co-tutor”, se da clic en el lápiz correspondiente   

para completar información  

  

  

7.4.2 El sistema muestra la pantalla “Co-tutor” con los siguientes campos:  

• Nombre  

• Primer apellido  

• Segundo apellido  

• Correo electrónico  
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7.4.3 Se ingresa la información correspondiente a cada campo y se hace click en 

“Guardar”  

  

  

7.4.4 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer click en “Si”  

  

  

    

7.4.5 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es correcta dar 

click    en Aceptar  
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7.4.6 El sistema muestra la pantalla “Detalle de la solicitud”  
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7.5 Contactos de emergencia.  

7.5.1 Se despliega la pantalla de “Detalle de la solicitud” y 

en la parte de Secciones en  

“Contactos de emergencia” se da clic en el lápiz para editar información  

  
7.5.2 Se muestra la pantalla Contactos de Emergencia con los 

siguientes campos, se da click en “Agregar”  

7.5.2.1 Nombre(s)  

7.5.2.2 Parentesco  

7.5.2.3 Contacto principal  

7.5.2.4 Acciones  
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7.5.3 Se despliega la pantalla “Contactos de emergencia”, y muestra los siguientes 

campos:  

 Nombre  

 Primer apellido.  

 Segundo apellido.  

 Fecha de nacimiento  

 Sexo  

 Parentesco  

En la sección “Medios de Contacto”, con los 

siguientes campos. o  Medio. o  Lada. o 

 Correo/teléfono.  

 Confirmación de 

correo electrónico. o 

 Contacto principal.  

En la sección “Domicilio mexicano”, con los siguientes campos.  

 Código postal.  

 Estado. o   
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Municipio/Alcaldía. O 

Asentamiento o Tipo  

 

 de asentamiento o 

 Nombre del 

asentamiento.  
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7.5.4 Se ingresan los datos a cada campo y se da click en Guardar.  
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7.5.5 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer click en “Si”   

  

7.5.6 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es correcta dar 

click en Aceptar  

  

  

7.5.7 En caso de corregir un dato se hace click en editar para regresar al contacto de 

emergencia y corregir  
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7.5.8 En caso de eliminar un contacto de emergencia se hace click en eliminar. 

  

7.5.9 Hacer clic en “Agregar” para anexar otro contacto de Emergencia o “Regresar” 

para volver a la página “Contactos de emergencia”   

  
7.5.10El sistema muestra la pantalla “Detalles de la solicitud” y se puede revisar el 

campo de  

Contactos de emergencia cambió a estatus Completa   
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7.5.11 Al revisar en Secciones se puede checar que el Estatus está en Completa de 

los siguientes campos: Periodos de la solicitud, Documentos requeridos, Institución y 

cronograma de actividades, Co-tutor y Contactos de emergencia, dar click en Finalizar 

solicitud  

  

¡Importante!, revisar la “Confirmación acción” y hacer clic en “Sí”  
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7.5.12 El sistema envía mensaje “Has capturado tu solicitud con éxito”, hacer clic 

en “Aceptar”.  

 

 

En este momento la solicitud cambió su estatus de “borrador” a “completa”, ya la 

puede revisar nuevamente el coordinador  

  

7.5.13 Para salir del sistema se ubica en el panel de trabajo. Hacer click en “Salir”  

  

  

7.5.14 El sistema envía un mensaje de Finalizar sesión  
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CAPÍTULO 8 
8. GENERACION DE OFICIO DE POSTULACIÓN  

  

Generación Oficio de Postulación En este capítulo 4, se detalla el proceso de Generar 

Oficio de Postulación 

8.1 Objetivos de esta sección:  

Completar la solicitud por parte del Coordinador de Becas  

8.2 Ingresar a la pantalla principal de “Mis 

solicitudes”.        Precondiciones:  

El usuario del Coordinador este activo  

Estatus de solicitud en “Completa”  

Ingresar con el Rol “Coordinador de posgrado”         
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8.3. DIAGRAMA DE FLUJO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

76 
 

 

 

 

8.4 PROCEDIMIENTO:  

Ingresar como Coordinador de Becas. 

 

8.4.1 Selecciona rol de participación:  "Coordinador de posgrado" y hacer clic 

sobre el botón Continuar.  

 

  

    

8.4.2 El Sistema despliega en la pantalla el área de trabajo del Coordinador de 

becas, La sección correspondiente al Módulo de Solicitud se da click en 

la opción “Mis postulaciones”  

  
8.4.3 Se despliega en la pantalla “Mis postulaciones” y muestra los siguientes 

campos:  Convocatoria  

       Clave de programa  

Programa  

Número de solicitudes   

Acciones o Mis postulantes  
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8.4.4 Buscar el programa donde se encuentra la solicitud y en acciones hacemos 

clic en “Mis postulantes”  
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8.4.5  El sistema despliega en la pantalla “Mis postulantes” con los siguientes 

campos:  

Convocatoria  

Programa  

Sede  

     En la tabla se muestra los siguientes campos:  

 Seleccione  

 Prioridad  

 Inicio beca  

 Fin beca  

 Tiempo beca  

 Inicio estudios  

 Fin estudios  

 Tiempo estudios  

 Estatus solicitud  

 Nombre  

 Oficio  

 CVU  

 Solicitud  

 Acciones  

 Detalle de solicitud  

 Histórico de estatus de la solicitud  

    

Pantalla “Mis postulantes”  
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8.4.7. Los campos de la tabla se actualizan con los valores correspondientes al campo  

“Sede” y se puede(n) revisar la(s) solicitud(es)  

  

    

 

8.4.6   En el campo de sede, seleccionamos la opción correcta   se  hace click en la pestaña 
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8.4.8 Para generar el oficio de postulación, se desliza con el cursor hacia la parte 

izquierda de la tabla en la columna “Seleccione” y se hace clic en el 

cuadro con una palomita   

       NOTA: El Usuario puede generar un oficio de postulación para cada aspirante.  

       Se Recomienda generar un solo oficio de postulación para varios 

aspirantes  

  

  

 

 

8.4.9 El usuario hace clic en “Generar oficio de postulación”  
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8.4.10. El sistema muestra en la pantalla “Oficio de postulación”, con los siguientes 

campos:  

• Convocatoria  

• Programa  

• Institución/Sede En la tabla: •  Prioridad  

• Solicitud  

• Nombre  

• CURP 

 

hacer clic en “Guardar”  

  

8.4.11  El sistema envía un mensaje de confirmar “Guardar información”, se da clic 

en  

     “Sí”  
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8.4.12 El sistema envía un mensaje de “Operación completada con éxito”., hacer 

clic en  

“Aceptar”  

  

8.4.13 El sistema muestra la pantalla con el Estatus de solicitud en “Enviada y en 

espera”  

  

  

8.4.14 Para salir del Sistema, se hace clic en “Salir” del panel de trabajo  
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8.4..15 El sistema envía un mensaje de “¿Deseas cerrar tu sesión?”, en caso 

afirmativo se hace click en “Si”  

  

  

NOTA: En este momento la solicitud cambio su Estatus a “Enviada y en espera”  

8.4.16 El sistema mandara la solicitud con los operativos de becas para la revisión de 

la misma, cuando la solicitud es revisada el sistema mostrará la pantalla con el Estatus 

de solicitud en “Revisada”. 
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8.4.17 Cuando la “Solicitud” no cumpla con los requerimientos solicitados se 

regresará al estatus de “Pre-registro” para que sea subsanada la solicitud. 
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CAPÍTULO 9  
9.FORMALIZACIÓN DE SOLICITUD 
   
En este capítulo 9, se detalla el proceso de Formalización de Solicitud.  

 9.1 Objetivos de esta sección:  

Completar la solicitud por parte del Solicitante. 

9.2 Ingresar a la pantalla principal de “Mis 

solicitudes”.         

Precondiciones:  

El usuario del Solicitante este activo  

Estatus de solicitud en “Pre-asignada”  

Ingresar con el Rol “Solicitante”         
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9.3 DIAGRAMA DE FLUJO. 
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9.4 PROCEDIMIENTO:  

Ingresar como solicitante 

 

9.4.1 Ingresar al sistema con rol de “Solicitante”, Selecciona rol de 

participación:  Solicitante y dar clic sobre el botón “Continuar”  

 

9.4.1 En área de trabajo del “Aspirante”  

  

    

9.4.2 En el área de trabajo del Aspirante, se hace click en “Solicitud” y muestra un 

menú con dos campos:  

• Convocatorias – postulación  

• Mis solicitudes  
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9.4.3 Se da clic en “Mis Solicitudes”  

  

9.4.4 El sistema despliega en pantalla “Mis Solicitudes” con los siguientes campos:  

• Solicitud  

• Convocatoria  

• Fecha solicitud  

• Estatus solicitud  

• Acciones o Ver solicitud  

•  Histórico de estatus de la solicitud  

 

9.4.5 Después de que la beca fue “Pre-asignada” por el Subdirector de Becas, el sistema 

enviará el estatus de la solicitud como “En Formalización-Asignada para formalizar” 

Firma solicitud de beca.  

 

 

9.4.6 Posteriormente el “Solicitante” tendrá que firmar el convenio y la solicitud con la e. 

Firma del SAT descargando el aplicativo. 

 

Nota: El solicitante deberá firmar con Firma Electrónica del SAT (e.firma) dicho convenio.  

 

 

Después de haber firmado el convenio la solicitud cambiara a “Convenio Firmado 

(Solicitante)” captura cuenta bancaria 

Nota: El solicitante deberá capturar cuenta bancaria personalizada. 
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9.5 DESCARGA DE DOCUMENTOS BANCARIOS  

 Descargar documentos bancarios para continuar con el proceso de la solicitud “Captura 

de cuenta Bancaria”. 

Acudir a alguna sucursal bancaria para tramitar la apertura de la cuenta bancaria que será 

ingresada en la solicitud. 

9.5.1 CAPTURA DE CUENTA BANCARIA 

Seleccionar en el menú superior de la derecha la opción Formalización-> Solicitudes  
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9.5.4 Al seleccionar “Captura de cuenta bancaria” el sistema nos muestra la siguiente 

pantalla, donde deben capturarse cuidadosamente los 10 dígitos numéricos de que 

consta la cuenta, los cuales fueron proporcionados en la institución bancaria. 

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

  

  
  

9.5.3 En la 

siguiente  

pantalla ,  en la parte inferior de la hoja  seleccionar la opción “ Captura   cuenta  
bancaria ” dando clic en el icono    ubicado a la derecha.   
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9.5.5 Si se equivoca no hay correcciones por ahora, hasta que el estatus sea “Cuenta 

rechazada”   
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9.5.6 Al capturar y guardar la cuenta bancaria verificamos nuestros estatus que indique 

que el proceso está completo  

  

 
   

9.5.7 Con esto finaliza el proceso de “Asignación para formalizar” del/la aspirante.  

  

9.5.8 Se envían las cuentas bancarias para su validación. La respuesta es 

aproximadamente 15 días naturales.  

  

9.5.9 Si el estatus cambia “Cuenta aceptada” se continuará con la” Formalización” del 

apoyo.   

  

9.5.10 Si el estatus de la solicitud se encuentra como “Cuenta rechazada” deberá 
realizar nuevamente el proceso de captura de cuenta, hasta que el resultado sea 
“Cuenta aceptada”, no hay que olvidar que se podrá cancelar la solicitud si rebasa 30 

días de rezago o si se llega a la meta fijada antes del cierre del proceso.                 
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9.6 FIRMAR OFICIO DE POSTULACIÓN (COORDINADOR). 
 

En la siguiente pantalla seleccionar el Botón “Descarga de firma”  
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9.6.1 Al descargar el aplicativo de firma el sistema mostrara en la parte inferior izquierda 

un mensaje  

   

  

9.6.2 Al dar clic en el botón “Conservar” o “Descargar” el sistema nos muestra un 

segundo botón  

“Launch”, al que debemos dar clic para continuar  

  

 

  

  

  
  

  

  

  

  

9.6.3 Posteriormente se muestra la pantalla “Firma Electrónica del SAT”.  

  

En la opción desplegable seleccionar Becas   
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9.6.4 En este apartado es importante que el coordinador capturé como usuario y 

contraseña los datos que ha usado para ingresar al sistema de CONACYT. (aquí no 

pide las claves del SAT).  

  

  

  
  

  

  

  

NOTA: USAR USUARIO Y CONTRASEÑA DEL CONACYT, NO LOS 

PRPORCIONADOS POR EL SAT En la siguiente pantalla debe seleccionar Oficio de 

postulación  
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9.6.5 En la siguiente pantalla, en el mismo renglón donde se nombra el Oficio de 

postulación, debe seleccionar el botón ubicado a la derecha “Firmar”  
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9.6.6 En la pantalla “Firma del documento” es importante que el Coordinador seleccione el 

certificado, llave privada y capture la contraseña que le han proporcionado en el SAT.  

  

  

  

NOTA: CERTIFICADO, LLAVE PRIVADA Y CONTRASEÑA PROPORCIONADOS POR 

EL SAT.  

  

  

  

  
  

9.6.7Una vez firmado el documento no muestra el siguiente mensaje informando que 

se ha firmado correctamente.  
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9.6.8 Enseguida nos muestra el siguiente mensaje, indicando que no hay más 

documentos por firmar   

  

NOTA: EL MENSAJE ES CORRECTO NO HAY MAS DOCUMENTOS POR FIRMAR   
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9.6.9 Una vez firmado el oficio de postulación la solicitud pasa al estatus de “Oficio 

firmado”  

  

Para consultar el estatus seleccionar en el menú Solicitud->Mis postulaciones.   
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 CAPÍTULO 10 
10. IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS  
  

ASPIRANTE   
El aspirante podrá descargar sus documentos (Convenio, Carta ISSSTE, Carta 

Asignación de beca) ingresando al menú Formalización-> “Solicitudes” 

  
  
  

En la siguiente pantalla el aspirante  debe presionar el icono    ( Asignar ) ,    
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10.1 El sistema mostrará la siguiente pantalla donde debe presionar el icono 

(Consultar), que corresponde a la opción con la leyenda  Paso 1 Firma de convenio.  
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10.2 A continuación el sistema mostrara la pantalla con las distintas opciones de 

archivos, para la descarga debe hacer clic en el icono   
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CAPÍTULO 11 
  

11. CONSULTA DE SOLICITUDES  
  

    

11 Consulta de solicitud desde el Coordinador  

En este Capítulo, se detalla el proceso de consulta de solicitud desde el rol de 

Coordinador de Posgrado   

11.1 Objetivos de esta sección:  

• Consultar la solicitud y el estatus histórico de la solicitud con rol de 

Coordinador de Posgrado  

  

11.1.1 Ingresar a la pantalla principal de “Mis 

postulaciones” Precondiciones:  

• La cuenta del Coordinador esté activa.  

• La solicitud puede estar en cualquier Estatus.  

• Ingresar con el Rol “Coordinador de posgrado”  

11.1.2 PROCEDIMIENTO:  
Consulta de Solicitud desde el Coordinador  

En el área de trabajo del coordinador  
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11.1.3   El coordinador selecciona la pestaña “Solicitud” del menú, después 

selecciona la pestaña “Mis postulaciones”  

  

    

11.1.4   El sistema despliega en la pantalla “Mis postulaciones” y muestra los 

siguientes campos:  

• Convocatoria.  

• Clave programa.  

• Programa.  

• Número de solicitudes.  

• Acciones  

• Mis postulantes  

  

11.1.5 Se Busca la solicitud, se puede encontrar por ejemplo escribir el nombre 

de Convocatoria y/o Programa  
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11.1.6 Nos deslizamos con el cursor hacia la derecha y dar clic en “Mis postulantes”  

  

  

  

11.1.7 El sistema despliega en pantalla “Mis postulantes” y muestra los siguientes 

campos:  Convocatoria.  

• Programa.  

• Sede.  

En la parte de las columnas:  

• Seleccione.  

• Prioridad.  

• Inicio beca.  

• Fin beca.  

• Tiempo beca.  
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• Inicio estudios.  

• Fin estudios.  

• Tiempo estudio.  

 

• Estatus solicitud.  

• Nombre.  

• Oficio.  

• CVU.  

• Solicitud.  

• Acciones.  

• Detalle de solicitud.  

• Histórico de estatus de la solicitud  
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Tabla “Mis postulantes”  

  

  

  

11.1.8 Se actualizan las secciones de “Convocatoria”, “Programa” y si se requiere 

seleccionar  

El campo “Sede” se hace click en la pestaña y se selecciona la opción correcta  
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11.1.9 El sistema actualiza los campos de la tabla mostrando las solicitudes  
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11.1.10 Se puede buscar alguna solicitud en cualquiera de los filtros, por ejemplo, 

escribiendo el número de CVU y el sistema filtra los datos y muestra la opción 

de la solicitud buscada  

  

           

11.1.11 Para consultar el Histórico de estatus de la solicitud con el cursor nos 

deslizamos hacia la derecha, para encontrar en la columna de “Acciones” la 

opción de “Histórico de estatus de la solicitud”, hacer clic en el símbolo    

  

  

    

11.1.12   El sistema muestra en la pantalla “Histórico de solicitud”, se pueden 

consultar los    siguientes campos:  

• Solicitud  
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• Estatus solicitud  

 

 

• Fecha  

• Comentario  

 

 

  

    

11.1.13 Se hace clic en “Aceptar” 
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11.1.14 El sistema muestra la pantalla de “Mis postulantes”, para ver la solicitud, se 

hace click en “Detalle de solicitud en el campo de Acciones  
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11.1.15 El sistema muestra la pantalla de “Detalle de la solicitud” y se da click en 

“Regresar”. 
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11.1.16 Para salir del sistema, se ubica en el panel de trabajo, se hace click en “Salir”  
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11.1.17 El sistema envía un mensaje de “Finalizar sesión”, si es afirmativo dar click en 

“Si”  
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CAPÍTULO 12 
  

12. CONSULTA DE SOLICITUDES  

  

12.1 CONSULTA DE SOLICITUD DESDE EL ASPIRANTE  

  

En este Capítulo, se detalla el proceso de consulta de solicitud desde el rol de 

Solicitante   

  

12.2.1 Objetivos de esta sección:  

• Consultar la solicitud, Histórico de estatus de la solicitud con rol de 

“Solicitante”  

  

12.2.2 Ingresar a la pantalla principal de “Mis 

Solicitudes” Precondiciones:  

• El usuario del Aspirante esté activo  

• La solicitud puede estar en cualquier estatus  

• Ingresar con el Rol “Solicitante”  

  

PROCEDIMIENTO:  

12.2.3 Ingresar al sistema con rol de “Solicitante” 

Ingresar al sistema con rol de “Solicitante”, Selecciona rol de 

participación:  Solicitante y dar clic sobre el botón “Continuar”  
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12.2.4 En área de trabajo del “Aspirante”  

  

    

12.2.5 En el area de trabajo del Aspirante, se hace click en “Solicitud” y muestra 

un menù con dos campos:  

• Convocatorias – postulaciòn  

• Mis solicitudes  

  

  

12.2.6 Se da clic en “Mis Solicitudes”  
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12.2.7 El sistema despliega en pantalla “Mis Solicitudes” con los siguientes 

campos:  

 

12.2.8  

• Solicitud  

• Convocatoria  

• Fecha solicitud  

• Estatus solicitud  

• Acciones o Ver solicitud  

• Histórico de estatus de la solicitud  

    

PANTALLA “MIS SOLICITUDES”  

  

12.2.9   Para encontrar una solicitud se puede escribir el nombre de Convocatoria 

y/o Programa y el sistema filtra la información  
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12.2.10 Se puede consultar el Estatus de la solicitud 
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12.2.11 Con el cursor se desliza hacia la derecha y haciendo click en el 

símbolo  se puede  consultar el histórico de Estatus de la solicitud.   

 

 

  
   

12.2.13 Se presenta en pantalla una tabla “Historico de solicitud” con los 

siguientes campos, se hace clic en “Aceptar” para regresar a tabla”Mis 

solicitudes”  Solicitud  

• Estatus solicitud  

• Fecha  

• Comentario  
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12.2.14 El sistema despliega en pantalla los siguientes campos:   

• Nombre  

• Primer apellido  

• Segundo apellido  

• Nacionalidad  

• CVU  

• Convocatoria  

• Estatus de la solicitud  

• Sede programa grado  

• Referencia  

• Modalidad  

• Orientación  

• Característica  

• Tipo  

• Vigencia  

• Periodo lectivo  

• Duración oficial (en meses)  

• Total, de periodos lectivos  

• Duración beca  

• Duración estudios  

En la tabla, los siguientes campos.  

12.3.12   Para visua lizar la solicitud, se da clic   en la lupa ,    “ Ver solicitud”   
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• Secciones o Periodos de la solicitud  

o Documentos 

requeridos o 

Dependientes 

económicos o 

Contactos de 

emergencia o 

Escolaridad 

familiar  

• Estatus  

• Acciones o Consultar  
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TABLA. Detalle de Solicitud  
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12.2.14 Para salir del sistema, se ubica en el panel de trabajo, se hace click en “Salir”   

  

12.2.15 El sistema envía un mensaje de “Finalizar sesión”, si es afirmativo dar click 

en “Si”  
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CAPÍTULO 13 
13. SEGUIMIENTO DE SOLICITUD 
  

13.1 ASPIRANTE  

  
13.1.1 El aspirante podrá validar el cambio de estatus ingresando al menú Solicitud-> 

“Mis solicitudes”  

  

  
13.1.2 El sistema nos mostrará la solicitud con el ultimo estatus  
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IMPORTANTE  
 

ASEGURARSE QUE LA SOLICITUD DE APOYO 

TENGA ESTATUS “FORMALIZADA ANTES 

DEL CIERRE DEL PROCESO DE LA 

CONVOCATORIA INDICADA EN EL PÚNTO 13 

CALENDARIO” DEPENDIENMDO EN EL 

PERIODO EN EL QUE SE ESTA REALIZANDO 

LA SOLICITUD. 

 


