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INTRODUCCION

El siguiente instrumento contiene los pasos para realizar la firma
del oficio de postulacion mediante la opcion Firma web, Dentro de
la plataforma MIIC.

El objetivo de este instrumento es proporcionar a los coordinadores
del programa un instrumento para la firma del oficio, el cual debe
ser realizado mediante la Firma electrénica Avanzada (FEA), que
tramitd ante el Servicio de Administraciéon Tributaria (SAT).

Este instrumento es una guia para gque los coordinadores de
programa puedan mejorar los procesos en la firma de sus oficios de
postulacion.
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INGRESO AL SISTEMA

COORDINADOR

Al ingresar al portal de CONACYT el/la coordinador/a debe buscar
nuevamente el menu “Servicios en Linea” después la opcion “Becas
Nnacionales/en el extranjero” colocarse en el recuadro de la derecha
“ingreso al sistema MIIC” y presionar el vinculo Acceso al Sistema.

Becas Nacionales / en el Extranjero

Ingreso Sistema PeopleSoft Ingreso Sistema MIIC

Becas al extranjero
Becas nacionales
Becas mixtas

Becas de consolidacion

» Becas al extranjero

« Becas nacionales

+« Becas mixtas

*» Becas de consolidacion

Acceso al Sisterna Acceso al Sistema

Ingresar al sistema de becas colocando su usuario, contrasenay dar
clic en el boton “Entrar”

@ CONACYT

Usuario: Usuari

Contrasena: Contrasena

Registrate agui (Olvidaste tu
contrasena?

Entrar
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Coordinador

Una vez iniciada la sesion, se debe seleccionar el ro
de posgrado” y presionar el botdon “Continuar”

#> Inicio» Rol de participacién T —

@ Tu sesién cerrara en 29 mins, 37 segs

Rol de participacion

Selecciona rol de participacion: ‘ ~Selecciona una opcion-- N

--Selecciona una opcion--

Coordinador de posgrado
Evaluador
Solicitante

Ahora se debe buscar el menu superior derecha y seleccionar
Solicitud -> Mis postulaciones

i S S M e L Registro de solicitud

Mis postulaciones

# > Inicio» Sistema de becas et S e sail
Rol: Coordinador Becas

® Tu sesién cerrara an 29 mins, 55 segs

Sistema de becas

Aqui encontraras los siguientes tramites

= Beca COMACYT de Posgrado en México
= Beca COMACYT de Posgrado en el Extranjerc
Carta de Recenocimiente, conclusidn de lz Beca

5
Av. Insurgentes Sur No. 1582, Col. Crédito Constructor, CP. 03940, Benito Juarez, CDMX. Tel: (55) 5322 7700 www.cohacyt.gob.mx




GOBIERNO DE

MEXICO

FIRMA DE OFICIO DE POSTULACION (FIRMA WEB)

COORDINADOR

En la siguiente pantalla, el coordinador podra consultar las
convocatorias vigentes acordes a los programas asociados a su
usuario, donde debe seleccionar un programa e ingresar dando clic

en el icono ubicado a la derecha, columna Acciones (Mis
postulaciones).

Otorgamiento de becas de posgrados
hacionales

Mis postulaciones

Convocatoria ~ Programa ~ Momero de solicitudes ~ Acciones

a
Q

CIOLOGIA Q
ORIOGRAFIA NIVEL L. |2

Enseguida se mostrara una pantalla donde seleccionaremos la IES-
Cll/sede para poder consultar los aspirantes registrados en el
programa segun cada sede.

Comvorater-a

Poogs s

Esta accidn se realiza con rol de coordinador

Mata: = e

Orfic - oV Ftlet A ned

'
&

DppPppPpOPH
INEEEER
DpPPOPD
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El oficio debe ser generado mediante el boton “GENERAR OFICIO”
como habitualmente se realiza, para que pueda estar
parametrizado y reconocido por los dos tipos de firmas.

2020

- ANO DE

LEONA VICARIO

[/\ BENEMERITA MADRE DE LA PATRIA

% CONACYT

@  Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Una vez generado el documento “Oficio de postulacion” acceder a
la accion “Firma web”

Convorstors

Po e drmi

Esta accidn se realiza con rol de coordinador

MNots: = s -8 gETEcEr 8 o & s = = - ® e

Lo vy Seaded ued L ]

pPPpppPpPLPpD
ENEEEEN
PRPRPPOLD

Al presionar el botén FIRMA WEB, se desplegara lista de tipo de
documentos a firmar de acuerdo con el rol del usuario firmado en
el aplicativo de Becas.
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Seleccionar la opcion Oficio de postulacion y ejecutar la accion

“Continuar”.
gob Trémites  Gobierno  Q
CONACYT Inicio  Solicitud v Formalizacién ~  Monitoreo
# > Inicio» Informacién adicional Salir

Rol: Coordinador Becas

O Tu sesion cerrara en 29 mins, 00 segs

Informacion adicional

Tipo de documento™:

Cficio de postulacién

-- Selecciona una opcién -

Oficio de postulacién

Continuar

Se desplegara lista de documentos pendientes por firmar.

Acciones para “Ver documento” (@) y “Firmar documento” (rf).

Documentos por firmar

i Id ~ Nombre ~ Acciones
|235'51 2 OP-2019-000037-02NACF-005583-13112019-123442 @7 =
1 »
L 3 1 5 O JERE 1] 10 v|registros por pagina. 1-1de 1 ragstros

v 1.0.36
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En esta pantalla se captura el Certificado, Clave privada y la
Contrasena de la clave privada del RFC, una vez que se han
ingresado dichos datos, se debe presionar el boton firmar y el
sistema mostrara un mensaje en el que se indica que el oficio de
postulaciéon ha sido firmado exitosamente.

Accion “Firmar”

Firma de documentos

RFC: Documentos para firma:

Certificado (.cer)*:

UDICaclon de la Clave privada Buscar

Contrasefia de clave privada*:

* Campos obligatorios

Firmado el oficio de postulacion, el estudiante v coordinador de
posgrado deben esperar entre 8 a 15 dias para obtener |la respuesta
exitosa, “SOLICITUD FORMALIZADA”
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PREGUNTAS FRECUENTES

1. Elsisterma no meindico que la firma se realizd correctamente,
cQué debo hacer?

En caso de no recibir confirmacion de/ sistema, debe
cerrar su sesion )y volver a iniciar, de esa manera e/
sistema podra actualizarse )y mostrar los cambios
realizados.

2. El sistema no permite firmar ninguna solicitud.

Es importante comprobar que existan solicitudes con e/
estatus “Cuenta Aceptada’, de /o contario no sera
posible firmar ningun oficio.

3. El sistema no reconoce mi clave y contrasena del SAT.

En este caso, debe comprobar que sus documentos de
firma )y contrasena se encuentren actualizados, en caso
contrario, es importante contactar al servicio de ayuda
SAT para validar su informacion.

4. ¢;Cuantas veces puedo firmar el oficio de postulaciéon??

E/ oficio de postulacion puede ser firmado /as veces que
sea necesario ya que no existe limite para ello.

5. ¢Cuanto tiempo puedo esperar para qgue mis postulaciones
sean formalizadas?

E/ tiempo aproximado de espera es de 8 a 75 dias para
obtener /a respuesta exitosa, “SOLICITUD
FORMALIZADA”

6. El sisterma no me muestra el botdn Firma Web.

Existe una opcion adicional para la firrma del oficio de
postulacion, la cual se puede realizar mediante e/
aplicativo para firma (JAVA) Ffavor de consultar e/
/nstructivo para la postulacion y formalizacion de becas
nacionales, publicado en /a convocatoria.
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DIAGRAMA DE FLUJO (FIRMA DEL OFICIO)

PROCESO DE FIRMA OFICIO DE POSTULACION

Coordinador de Posgrado

NO

L i

FIN
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CONTACTO

En todos los casos, pueden existir o no problemas adicionales que
impidan realizar este proceso, para ello ponemos a su disposicion
los siguientes datos de contacto para su pronta asesoria.

Elizabeth Martinez Romero 5553227681/Ext.1522
emartinez@conacyt.mx

Berenice Garcia Vega 5553227681/Ext.1525

bgarciav@conacyt.mx

Centro de Soporte Técnico 5553227708/8008008649

(Problemas técnicos) e
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