MANUAL DE USUARIO

APOYOS COMPLEMENTARIOS PARA MADRES MEXICANAS JEFAS DE FAMILIA,
ESTUDIANTES DE LICENCIATURA CONAHCYT 2024

Formalizacion

Rol: Solicitante

DIRECCION DE BECAS Y POSGRADO

GOBIERNODE | #¥% CONAHCYT
MEXICO il Contie
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1. Inicio

Para comenzar el proceso de formalizacién es necesario acceder al Sistema Formalizacién, dentro
de este se le presenta una pantalla inicial con la informacién de bienvenida y de contacto para dudas

o aclaraciones del proceso de Formalizacién.

1. Darclic en el botdn Iniciar sesion

Sistema de Formalizacion

Contacto & Cuenta™

Sistema de Formalizacién

Bienvenido al Sistema de Formalizacion

Ingresar al sisterna

+ Manual de dudas de la e-firma SAT

+ Manual de ion de

» Manual de tramites para la e-firma SAT

Centrode

le Soporte Técnicy 0
555322 77 08 y BOO BOO 86 49,0

1.1. Recomendaciones de uso

Para evitar que exista un incorrecto funcionamiento del sistema, es necesario considerar lo

siguiente:

e Uso de navegador: Es necesario hacer uso de los siguientes navegadores en su version

Mas reciente:
o Google Chrome
o Mozilla Firefox

e Datos de navegacion: Es recomendable borre informacion de las cookies, caché y otros
datos que puedan interferir con este sistema, como: archivos, imagenes y contrasefas.
e Crear o actualizar el Curriculum Vitae Unico (CVU) en el portal del Conahcyt, altamente

recomendado tenga actualizado este insumo para el correcto acceso o presentacion de

su informacion en el Sistema de Posdoctorado.
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https://formalizacion.conacyt.mx/
https://conahcyt.mx/wp-content/uploads/convocatorias/becas_nacionales/2024/CVU24.pdf

Inicio Contacto

rrizoma

Acceder

Correo electrénico

Contrasena

®

Iniciar sesion =

® Ayuda

2. Iniciar sesion

Al acceder a la pantalla de Inicio de Sesién es necesario ingrese usuario y contrasefa, mismo con el
que ingresa a los sistemas de CONAHCYT (CVU), para este sistema es necesario realizar lo siguiente:

1. Ingresar o capturar el Correo electrénico (Usuario)
2. Ingresar o capturar la Contrasefia de CVU
3. Darclic en el botén Iniciar sesién.

Bienvenido a QA

CONACYT

Acceder a QA

| Correo electronico

[Contrasena

v ©
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https://conahcyt.mx/wp-content/uploads/convocatorias/becas_nacionales/2024/CVU24.pdf
https://conahcyt.mx/wp-content/uploads/convocatorias/becas_nacionales/2024/CVU24.pdf

Nota: Recuerde que el acceso a esta plataforma y la Formalizacion de un Apoyo Complementario
depende directamente de su solicitud previa y que tenga una beca Activa en la convocatoria
BECAS PARA MADRES MEXICANAS JEFAS DE FAMILIA, ESTUDIANTES DE LICENCIATURA
CONAHCYT 2024

3. Pantalla de inicio

Al acceder, el sistema le presenta la pantalla inicial de acceso, en la cual tendra a su disposicidon
informacion de seguimiento del mdédulo de Formalizacion, en la cual se describe el seguimiento de
su solicitud, esta se divide en las siguientes secciones:

1. Informacioén requerida: En esta seccion debera ingresar la informacién necesaria, como lo es
la cuenta bancaria, misma que se va a corroborar y validar con las instituciones pertinentes.

2. Validacion de documentos: Para esta seccidon o parte del proceso de Formalizaciéon es
necesario la revisiéon y aprobacién de los documentos presentados por el CONAHCYT, en el
caso de informacidn incorrecta, debera hacer la solicitud y aclaracion.

3. Firma de documentos: Para esta etapa se procede a la firma de documentos, tales como el
Convenio de Asignaciéon de Beca en el que se incluye su firma y del personal del CONAHCYT.

uines Sistema de Formalizacion

Bienvenido/a

Informacién requerida

Validacién de documentos:

Firma de documentos

Pagina 5de 16



Nota: Dentro se la pantalla inicial se le presenta informacién basica de su solicitud, la cual podra
desplegar y colapsar segln sea requerido, en esta podrd ver informacién como: Numero de
solicitud, Titulo de solicitud, convocatoria, Modalidad, Periodo de estancia e institucidon receptora,
misma que nos proporciond en el registro de esta,

n%ienvenido/a Lic. LOURDES | CVUNo.10:

INFORMACION DE SQLICITUD
Numero de solicitud: 22

Titulo
Solicitud de convocatoria de Licenciaturas

Convocatoria
BECAS PARA ESTUDIOS DE LICENCIATURA EN CENTROS PUBLICOS DE INVESTIGACION CONACYT

Modalidad
UNICA

Periodo de estancia
01/01/2022 - 31/08/2022

Institucion receptora
CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA ECONOMICAS, AC.

Para colapsar o desplegar es necesario de clic en el icono correspondiente
1. Dar clic en el icono desplegar /colapsar, el cual ira cambiando segln se esté presentando
la seccion

a Lic. LOURDES | CWVUNo. X

INFORMACION DE SOLICITUD

Para continuar con el proceso es necesario de clic en el botén Siguiente.
1. Darclic en el botén Siguiente

4. Informacion requerida
Al dar clic en el botdn Siguiente el sistema presentara la primera parte del proceso de formalizacion
Informacion requerida, la cual se divide en dos secciones importantes:

4.1. Confirmacion de dependiente econémicos
Dada a naturaleza del tipo de beneficio a recibir el sistema le saltara esta seccién, no es necesario
haga el registro de estos dentro de esta etapa, asi mismo, pasada esta seccion el sistema no le
permitira acceder a ella o regresar.

Para el caso donde el sistema le presente dicha informacién de los dependientes es necesario
realizar lo siguiente:

Confirme gue la informacién de sus dependientes econémicos es la correcta y/o la capturada en
el proceso de Registro de Solicitud.
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Bienvenido/a Dr. DAV CVU No. 565

# Nombre completo curp

1 ISABE SIn

[€aes |

Fecha de imis Acciones
HIOA 08/02/2015 rA

Para continuar con el flujo y la confirmacidén de la informacidn de sus dependientes econdmicos
debera realizar una modificacién de esta informacion

1. Darclic en el icono Editar

Dependientes econémicos

Confirme o elimine los dependientes economicos para continuar el

# Nombre completo CURP

1 YAZMIN ANDRES FLORES

AZMIN HERMNANDEZ

3 HUCO HERNANDEZ ANDRES

| < Arras |

AEFYB6I1Z3MMCNLZ08 CONYUGE 23nN1986

HEAX1G0430MMCRNCAD  HDA

HEAHITNOZHMCRNGCA4 HIOO o3/m/2017

proceso de Formalizacion

& continuar con &l procese todes sus dependientes econdmicas deben contar con una fecha de nacimienta

Fecha de
Parentesco  nacimiento

30/04/2016

El sistema le presentara una pantalla adicional para la edicién de la informacidn del campo Fecha
de nacimiento, si bien este campo no es necesario para el proceso de formalizacidn, si para futuras
referencias, adicionalmente el sistema le ayuda con el calculo de esta de acuerdo con el CURP
capturado de ser necesario no modifique y almacene solo esta informacion

2. Darclic en el botdn Guardar
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Informacion de dependiente

Membre completo

HUCC HERNAMNDEZ AMDRES
Parentesco

HIIC
CURP

HEAHTTIICEIHMCRMGAS
Fecha de nacimiento

o3/n/207

Con el fin de confirmar que la informacién de sus dependientes econdmicos es la correcta y esta
actualizada, el sistema de Formalizaciéon deja a su disposicion la opcién de eliminar, para el caso en
gue requiera quitar alguno de los dependientes que se han registrado previamente, para ello es
necesario dar clic en la opcidon elimina

3. Darclicen elicono Eliminar

Registrar
dependientes

Dependientes econdmicos

Confirme o elimine los dependientes econdmicos para continuar el proceso de Formalizacién

Nota: Para continuar con el proceso todos sus dependientes econdmicos deben contar con una fecha de nacimiento
registrada.

Fecha de
# Nombre completo CuURP Parentesco  nacimiento
1 YAZMIN ANDRES FLORES AEFYBEN23MMCNLZ0B CONYUGE 231986
2  XOCHITL JAZMIN HERNANDEZ HEAX160430MMCRNCAD  HIA 30/04/2016
ANDRES
3 HUGO HERMANDEZ ANDRES HEAHTTNIOSHMCRNGAS HIJO 03Mm/2m7

Se le desplegard un mensaje de confirmacion, por lo en el caso de ser necesario realice esta
accién, unavez que elimine a alguno de los dependientes econdmicos ya no sera posible incluirlo
y por ende ya no aparecera en la carta ISSSTE proporcionada por el CONAHCYT.
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Eliminar dependiente econdmico

¢Esta segurofa) que quiere eliminar el dependiente
economico seleccionado?, Al eliminarle ya no
aparecerad en su Carta ISSSTE v ni podra agregarlo de
nuevo

Nota: El sistema permitira omitir este paso para continuar con el proceso de validacion de
informacion para ello es necesario de clic en el botdn omitir
1. Dar clic en boton Omitir

Bienvenido/a Dr. DAV CVU No. 565

- INFORMACION DE SOLICITUD

=

Registrar
dependientes

Dependientes econémicos

Confirme o elimine los dependientes econdmicos para continuar el procese de Formalizacion

Nota: Para continuar con el proceso todos sus dependientes econémicos deben contar con una fecha de nacimiente
registrada.

# Nombre completo CURP

Parentesco Fecha de nacimiento Acciones
1 ISABE Sin HIIA 08/02/2015 ¥

Al omitir este paso el sistema no almacenara la informacién adicional de sus dependientes
econdmicos (fecha de nacimiento).

1.

Dar clic en el botdn Aceptar
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El sistema mostrara la pantalla de validacién de documentos. Es importante mencionar que esta
accion se habilitara una vez que la cuenta bancaria haya sido validada, de lo contrario, no podrd
revisar el documento de ANEXO UNO.

MEXICO

Su informacidén de cuenta bancaria serd enviada al personal de CONAHCYT para que se pueda
mandar a validacién por el banco. En caso de ser correcta podra continuar con el proceso de
Formalizaciéon o en caso de tener observaciones se presentara un motivo de rechazo y debera
corregir su numero de cuenta bancaria.

5. Validacién de documento
El sistema presentard la pantalla de validacién de informacién en la cual se muestra el archivo
ANEXO UNO, en el cual debera revisar que la informacidn sea correcta, para ello:

1. Darclic en el botéon Informacién correcta
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Bienvenidofa Lic. LOURDES SOFIA MONREAL LUGO CVU No. 1035065

Validar

Validar documen Anexo uno)

Informacién correcta Solicitar aclaracién

GOBIERNO DE
MEXICO @ CONACYT

ANEXO UNO

Coordinacion de Apoyos a Becarios e Investigadores

Ciudad de México, 28 de julio de 2022
CVU: 1035065

El sistema le presentard un mensaje de confirmacidon en la cual deberd dar clic en Aceptar para
continuar con el proceso de formalizacion de solicitud y en cullo caso de confirmar que este todo

correcto el sistema le presentard en pantalla el formato de Convenio de Asignaciéon de Beca, para
ello:

2. Darclicen el botén Aceptar

Confirmar informacion del Anexo

Una vez que confirme que la informacion del Anexo uno es correcta, no podra solicitar
aclaraciones sobre el mismo. Posteriormente se presentara el Convenio de Asignacién de
Beca para su firma.

5.1. Solicitud de aclaracién

En caso de gque desee solicitar un cambio deberd dar clic en el botén Solicitar aclaracion, el
sistema mostrara un campo de texto para la captura de la solicitud.

Una vez capturada la informacion dar clic en el botdn Enviar.

1. Dar clic en el botén Solicitar aclaraciéon
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Bienvenido/a

SOFIA MONREAL LUGO

ANEXO UNO

GOBIERNO DE s
GorjEuno oE CONACYT

Ciudad de México, 28 de jul 22
CVU: 1035065

El sistema le presentara una seccién adicional, en la cual debera ingresar su solicitud de aclaracion,

Validar documentos (Anexo uno)

Solicitud de aclaracién

x
Describa la soli
El nimero minim e 15 y méximo 1000

VA
Este campo es abligatario.

Enviar

En esta secciéon debera de ingresar en el campo “Describa su solicitud” la aclaracion de informacién
gue requiere, para ello es necesario:

1. Ingresar su descripcién para la solicitud de aclaracion
2. Dar clic en el botén Enviar

Validar documentos (Anexo uno)

Solicitud de aclaracién

Describa la solicitud

El nimero minimo de caracteres es de 15 y maximo 1000

La informacién de la Institucion no es la correcta favor de validar dado que el Numers de RENIECYT es 77734

@}
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Al enviar una solicitud de aclaracién el sistema no le permitira avanzar en el proceso de formalizacion
dado que es requerido que el personal de CONAHCYT responda a su peticion.

Dependiendo de la revision que realice el CONAHCYT, su peticion podria ser rechazada o aceptada.
Al obtener respuesta el sistema mostrara la informacién y podré indicar que la informacién es
correcta.

titucion no es a correcta favor de validar dado que el Numerd de RENIECYT es 77734

Rechazada
e, debido a

6. Firma de documentos

En el momento que indique que la informacion del documento ANEXO UNO es correcto, el sistema
le presentara la pantalla de Firma de documentos, en la que se muestra la vista previa el documento
de Convenio de Asignacién de Beca (CAB).

Firmar

Firma de documentos

— + Zoomautomitico v

BECAS DE FORMAGIGN (TECMICO SURERIOR UNIVERSITARIO/LICENCIATURA]

CONVENIO DE ASIGNACION DE BECA QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL CONSEJO NACIONAL DE
CIENCIA Y TECNOLOGIA, EN LO SUCESIVO EL “CONACYT", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LIC.
TALIA VERONICA GARCIA AGUIAR, EN SU CARACTER DE COORDINADOR(A) DE APOYOS A BECARIOS
E INVESTIGADORES; ¥ POR LA OTRA, LOURDES SOFIA MONREAL LUGO, EN LO SUCESIVO LA
“PERSONA BECARIAS INSTRUMENTO QUE SUJETAN AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES,
DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS:

ANTECEDENTES
1. B erticulo 3* coniftcionsl, titucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos coni8mple shdecec cios del desarrollo e la ciencie y la innovacién
tecnolégica, siendg obligacitin del

2. El articulo 1° y @rageion e Ia Ley de Cie L 3 establece como bases de politica de
Ia vi

Estadio, &l promovagieudesarralle, ffica qu
derive de Ias activioades de inyBstigac rollo t calidad y 1
innovacin, asociados & 1a actilisifeisn v e In n y I expansién
de las fronteras del conagimento spoy

3. De conformidad con el

el cual establece que el Consel

desarrolloy la modern

4. EI Plan Nacional acional lll. Economia, apartado
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Podra proceder con la firma del Convenio dando clic a botén “Firmar”.

6.1. Firmar CAB

El sistema mostrard una ventana adicional para la inclusién de informacién de su firma (Firma

por CURP). Es necesario corroborar que la informacién presentada del campo CURP es correcta
y corresponde con la suya

Firmar

CURP: MOLL970626MZSNGR0O6

Password: EYTTTYTTN

Asi mismo, deberda de incluir la contrasefa para proceder a la validacidn, es necesario realizar lo
siguiente:

1. Incluir contrasena (Password)
2. Dar clic en el botén Validar

Firmar

CURP:

Password:

Nota: la contrasena solicitada para la firma por CURP es la contrasefa usada para el acceso

de las plataformas de CONAHCYT, es decir de su credencial CVU, deberd hacer uso de esa
misma contrasefa para esta firma

Con ello el sistema validara la informacidén capturada, en caso de que la informacién es correcta,
se le habilitara el botén “Firmar”.

1. Darclic en el botédn Firmar
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Firmar

CURP: MOLL970626MZSNGROG

Password
Firmar

Aparecerd una confirmacién de firma, asi mismo se plasmara el sello digital de firma sobre el

documento de Convenio, misma que podra revisar al final del documento.

Al firmase el documento de Convenio de Asignacion de Beca (CAB), el proceso de
formalizacidon continua con Personal interno de CONAHCYT. Antes de poder concluir el proceso
de formalizacién y el sistema le permita descargar los documentos, el Anexo y Convenio

deberan ser firmados por CONAHCYT.

Bienwenido/a O

Descargar documentos formalizados

GOBJERNO DE

MEXICO
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7. Descarga de documentos

Al finalizar el proceso de firma de documentos por el personal interno de CONAHCYT, el sistema le
habilitara la descarga de los archivos Anexo UNO y Convenio de Asignaciéon de Beca, mismos que
al haber concluido el proceso de Formalizacion ya no presentan la leyenda “Vista previa” y podran
ser considerados documentos oficiales.

Blenvenido/a Dra. VEF

£, Convenio de asignacién de beca

£, Anexo ung

L1 Carta ISSSTE

GOBIERNO DE Contaste/ Asistensia téenica

B canmsmnoaps

Nota: dado el tipo de beneficio el documento denominado Carta ISSSTE, no se podra visualizar,
Nno esta vigente para este tipo de Convocatoria.

8. Dudas o aclaraciones

Si requiere soporte técnico favor de comunicarse al Centro de Soporte Técnico
https://Conahcyt.mx/soporte-tecnico/

o escribir al correo electréonico de cca@conahcyt.mx con captura de pantalla del problema que se
le esté presentando, asi como integrar su numero de CVU.

Para cualquier duda respecto al contenido de la Convocatoria Apoyos para Madres Jefas de Familia
Estudiantes de Licenciatura en CONAHCYT, favor de consultar a:

e Becas Inclusidon, becasinclusion@conahcyt.mx
e Lic. Maria de los Angeles Martinez Pérez, Técnico, maria.martinez@conahcyt.mx

Horario de oficina: 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes. O en las oficinas de las Direcciones
Regionales del Conahcyt.

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines
distintos a los establecidos en el programa
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