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Guía de Privilegios de Captura 
 
 

Los Coordinadores de Posgrado de los programas registrados en el PNPC son los únicos 
que podrán dar privilegios para la captura de información desde el sistema, esto a través 
de su CVU. 
 
El Coordinador de Posgrado puede asignar los permisos a todos los demás colaboradores 
de cada programa o asignar los permisos del rol de administración y que desde ese rol se 
otorguen los demás permisos. 
 
El rol de administrador es el que posteriormente podrá otorgar privilegios de captura de 
solicitudes y también de seguimiento académico a los demás colaboradores del 
programa. 
 
El rol de Postulación servirá para asignar la posibilidad de capturar solicitudes de beca, 
nacional y mixta, para el programa. 
 
El rol de Seguimiento servirá para asignar la posibilidad de capturar los resultados de 
cada periodo lectivo (calificaciones) en el sistema. 
 
La ruta para la asignación de Coordinadores es: Becas -> Asignación de Permisos. 
 
En esta guía se mostrará las dos partes del proceso: 

 Cómo asignar a un nuevo Coordinador del Posgrado desde el CVU del 

Coordinador de Posgrado Saliente 

 Cómo puede el Coordinador del Posgrado desde su CVU nombrar a su 

equipo de trabajo 

Cómo nombrar a un nuevo Coordinador del Posgrado 
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Consultar programas en la figura de la lupa del recuadro “Programa” 
 

 
 
Aparecerán los programas en los cuales está registrado 
 

 
 
Seleccionar uno de los posibles. 
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Indica quienes son los responsables de ese programa: Coordinador, Administrador, 
Postulación y Seguimiento. Se hace notar que únicamente puede existir un Coordinador 
del Programa y un Administrador, los cuales pueden ser la misma persona. 
 
En la parte superior de la pantalla elegir la pestaña “Asignar  Coordinador Programa” 
 

 
 
En el recuadro “CVU” capturar el número de CVU del nuevo Coordinador del Programa y 
terminar oprimiendo la tecla “Tab”, aparecerá el nombre de la persona que tiene asignado 
el número de CVU que se eligió. 
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En el recuadro “Institución” elegir únicamente la que aparece al seleccionar la figura de la 
lupa que se encuentra a la derecha del recuadro. 
 
En la figura del “clip”, señalar con el puntero del mouse y cuando el puntero se convierta 
en una mano dar un clic. 
 

 
 
Escoger el botón “Examinar” y dar un clic. Buscar en el directorio de archivos de la PC 
desde donde se trabaje el archivo digital que corresponda al nombramiento del nuevo 
coordinador. 
 
Seleccionar la tecla “Cargar”. 
 

 
 
Verificar que el nombre del archivo digital aparezca debajo de la leyenda “Nombre 
Archivo”. 
 
Seleccionar el botón “Guardar” y dar un clic. 
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Seleccionar el botón “Enviar postulación del coordinador”. 
 
Revisar el último recuadro en donde se indica el estatus de la solicitud de cambio de 
coordinador, pueden ser los estatus: Borrador, Enviada, Aceptada o Rechazada. 
 
Al final aparecerá una pantalla solicitando la confirmación del movimiento que se hizo con 
las opciones Sí o No. 
 
Nota: El archivo digital debe estar en formato .pdf y tener menos de dos Mb. 
 
En cuanto se apruebe el cambio de Coordinador le aparecerán los privilegios al nuevo 
coordinador eliminando los que ya tenía el coordinador saliente. 
 
 
Cómo el Coordinador de Posgrado puede nombrar a su equipo de trabajo. 
 

 
 
 
Seleccionar Consulta por programa.  
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En la siguiente pantalla seleccionar la lupa 
 

 
 
Mostrará sólo los programas del cual es Coordinador de Posgrado en el PNPC, 
seleccionar el programa requerido. 
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Agregar el número de CVU de la persona a la que va a asignar privilegios, aparecerá el 
nombre de dicha persona en cuanto se teclee el número de CVU y se oprima la tecla 
“Tab”. 
 

 
 
Seleccionar el casilla de la columna correspondiente a los roles que se le van a otorgar a 
esa persona (Administrador, Postulación o Seguimiento). 
 
Es importante recalcar que el Coordinador del Posgrado es quien podrá dar los permisos 
de Administración (rol del administrador) y éste a su vez podrá otorgar los privilegios de 
Postulación y Seguimiento. 
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Una vez seleccionada la casilla correcta dar en el botón “Aplicar” 
 

 
 
Si se requiere modificar el privilegio sólo eliminar la selección anterior del privilegio en la 
casilla y posteriormente seleccionar la casilla del privilegio correcto y dar clic en “Aplicar”. 
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Si se requiere eliminar los privilegios, seleccionar el botón “Inactivar”. 
 

 
 
 
Si se requiere agregar a otra persona, las veces que sea necesario, se tiene que 
seleccionar la tecla “+”, indicar el número de CVU de la persona a la que se le otorgarán 
privilegios y oprimir el botón “Aplicar”. 
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Notas importantes: 
 
Para la postulación de becas nacionales y mixtas quien tendrá los privilegios para firmar 
electrónicamente el “Oficio de Postulación” para cada programa es quien tenga el rol de 
Administración. Se hace notar que para el coordinador la asignación de alguna otra 
persona para el rol de Administración conlleva el compartir la responsabilidad sobre el uso 
que se le den a esos privilegios (firma del oficio y asignación del equipo de trabajo). 
 
Hay que revisar que la dirección de correo electrónico que aparece en la pantalla para 
cada uno de los integrantes del equipo sea correcta, a esa dirección es donde llegarán 
todos los avisos del sistema y de contacto con el CONACYT, se aclara que dicha 
dirección es la que está señalada en su CVU como “principal”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


