MANUAL DE USUARIO

BECAS PARA MADRES MEXICANAS JEFAS DE FAMILIA, ESTUDIANTES DE
LICENCIATURA CONAHCYT 2024

Formalizacion
Rol: Solicitante

DIRECCION DE BECAS Y POSGRADO
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1. Inicio

Para comenzar el proceso de formalizacion es necesario acceder al Sistema Formalizacidn, 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

erma de Formalizacion & Cuenta~™

Sistema de Formalizacién

Ingresar al sistema |

+ Manual de dudas de la e-firma SAT

+ Manual de r i6n de fia

+ Manual de tramites para la e-firma SAT

entro de Soporte Técnico de 9:00
553 22 77 08 y BOO 800 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
mMas reciente:
o Google Chrome
o Mozilla Firefox
e Datos de navegacion: Es recomendable borre informacién 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 informacién 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

2. Iniciar sesion

Al acceder a la pantalla de Inicio de Sesién es necesario ingrese usuario y contrasefia, mismo con el
que ingresa a los sistemas de CONAHCYT (CVU), para este sistema es necesario realizar lo siguiente:
e Ingresar o capturar el Correo electrénico (Usuario)
e |ngresar o capturar la Contrasefia de CVU
e Darclic en el botdn Iniciar sesién.

Inicio Contacto @ Ayuda

Acceder

Correo electrénico

" r i ZOMm a Contrasefa
©

Iniciar sesion -

3. Pantalla de inicio
Al acceder, el sistema le presenta la pantalla inicial de acceso, en la cual tendrd a su disposicidon
informacion de seguimiento del médulo de Formalizacién, en la cual se describe el seguimiento de
su solicitud, esta se divide en las siguientes secciones:

1. Informacioén requerida: En esta seccion deberd 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 Formalizacién es
necesario la revisién y aprobacién de los documentos presentados por el CONAHCYT, en el
caso de informacién 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 Asignacion de Beca en el que se incluye su firmay del personal del CONAHCYT.
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Nota: Dentro se la pantalla inicial se le presenta informacién basica de su solicitud, la cual podra
desplegar y colapsar segun sea requerido, en esta podra ver informacién como: Numero de
solicitud, Titulo de solicitud, convocatoria, Modalidad, Periodo de estancia e institucién receptora,
misma que nos proporciond en el registro de esta,

Bienvenido/a Lic. LOURDES | CVU No. T

Numero de solicitud: 22

Titulo
Solicitud de convocatoria de Licenciaturas
Convocatoria
5 PARA ESTUDIOS DE LICENCIATURA EN CENTROS PUBLICOS DE INVESTIGACION CONACYT
Modalidad
Periodo de estancia

01/01/2022 - 31/08/2022

Institucion receptora
CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA ECONOM

Para colapsar o desplegar es necesario de clic en el icono correspondiente

1. Darclic en el icono desplegar /colapsar, el cual ira cambiando segulin se esté presentando la
seccion

[+ Bienvenjga/a Lic. LOURDES | CVUNo. 1

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

2. Darclic en el botén Siguiente

F Bienvenido al proceso de Formalizacién de convocatoria BECAS PARA ESTUDIOS DE

LICENCIATURA EN CENTROS PUBLICOS DE INVESTIGACION CONACYT.

El proceso consta de 3 fases para de las cuales se derivan:

1. Informacién requerida: En esta seccion debera ingresar |a informacion necesaria, como lo es la cuenta bancaria, en ésta
se va a corroborar y validar con las instituciones pertinentes.

2. Validacién de documentos: Para esta seccion o parte del proceso de Formalizacion es necesario la revision y aprobacion
de los documentos presentados por el CONACYT, en el caso de informacion incorrecta, debera hacer la solicitud y
aclaracién.

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

Al finalizar cada proceso se le habilitara el siguiente, una vez terminadas las 3 fases, su solicitud estara Formalizada y podra
descargar cada uno de los documentos.

Sitiene dudas sobre la convocatoria y el proceso de registro de solicitudes de apoyo, comuniquese con las siguientes personas
SUBDIRECCION DE MOVIDIDAD

Primer afo

« Lic. Anelén Romero Rodriguez, Jefa de Departamento de Estancias Nacionales, anromero@conacyt.mx

» Lic. Marfa Dolores Hernandez Nufez, Técnico, mahernandez@conacyt.mx
« Lic. Miguel Angel Mendoza Rodriguez, Técnico,mamendoza@conacyt.mx

Segundo afio / Especialidades Médicas

 Lic. Irma Lucia Reyes Balleza, Jefa de Departamento de Estancias Extranjeras, ilreyes@conacyt.mx
o Lic. Anadid Aidee Olguin Soto, Técnico, aolguin@conacyt.mx
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4. Informacién requerida
Al dar clic en el botdn Siguiente el sistema presentard la primera parte del proceso de formalizaciéon
Informacién requerida, la cual se divide en dos secciones importantes:

4.1 Confirmacion de dependiente econémicos (Registrar dependientes)
Para esta seccidn es necesario confirme que la informacién de sus dependientes econédmicos es
la correcta y/o la capturada en el proceso de Registro de Solicitud.

Bienvenido/a Dr. DAV CVU No. 565

# Nombre completo cupp P; Fecha de i Acciones

1 ISABE SIh HiA 08/02/2015 7 W
(=]

Para continuar con el flujo y la confirmacién de la informacién de sus dependientes econémicos
debera realizar una modificacidén de esta informacion
1. Darclicen el icono Editar

o

Registrar

dependientes

Dependientes econémicos

ormalizacién

Confirme o elimine Io:

Nota: Para continuar con contar con una fecha de nacimients

registrada

Fecha de
# Nombre completo curp Parentesco  nacimiento

1 YAZMIN ANDRES FLORES AEFYBETIZSMMCNLZOB ~ CONYUGE  23/11986

2 XOr

ZMIN HERNANDEZ HEAXIG0430MMCRNCAD  HIJA 30/04/2016

3 HUGO HERNANDEZ ANDRES HEAHTTNO3HMCANGAS  HIJO 03/T/2017

X

El sistema le presentard una pantalla adicional para la edicién de la informacién del campo Fecha
de nacimiento, si bien este campo no es necesario para el proceso de formalizacién, 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 informacién
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5. Dar clic en el botén Guardar

nformacion de dependiente

Nombre completo

HUGO HERNANDEZ ANDRES

Parentesco

HIJO

CURP

HEAHITNOZHMCRNGAS

Fecha de nacimiento

03/n/2017

Cancelal

Con el fin de confirmar que la informacidn de sus dependientes econdmicos es la correcta y esta
actualizada, el sistema de Formalizacion 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 opcidén elimina

6. Dar clic en el icono Eliminar

o

Registrar
dependientes

Dependientes econdmicos

Confirme o elimine los dependientes econdmicos para continuar &l proceso de Formalizacion.

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

Fecha de
# Nombre completo CURP Parentesco  nacimiento
1 YAZMIN ANDRES FLORES AEFYBEN23MMCNLZOS CONYUCE 23mhase
2 XOCHITL JAZMIN HERNANDEZ HEAX160430MMCRNCAD HiJA 30/04/2016
ANDRES
3 HUCO HERNANDEZ ANDRES HEAHITNOZHMCRNCA4 HIIO 03M/2017
E=m

Se le desplegard un mensaje de confirmacidon, por lo en el caso de ser necesario realice esta
accién, unavez que elimine a alguno de los dependientes econédmicos 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 seguro(a) gue quiere eliminar el dependients
economico seleccionado?, Al eliminarle ya no
aparecera en su Carta |SS5TE v ni podra agregarlo de
nuewvo

Cancelar Eliminar

Nota: El sistema permitird omitir este paso para continuar con el proceso de validacion de
informacion e ingresar la informacidn de su cuenta bancaria, para ello es necesario de clic en

el botén omitir

1. Darclic en botén Omitir

Biervenidola O DA

# Nombre campieta curp Parentesca Fecha de nacimienta  Acciomes

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

5. Validacion de documento

El sistema presentard la pantalla de validacién de informacién en la cual se muestra el archivo

ANEXO UNO, en el cual deberd revisar que la informacién sea correcta, para ello:

1.

Dar clic en el botdn Informacidn correcta
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Bienvenido/a Lic. LOURDES SOFIA MONREAL LUGO CVU No. 1035065

Validar

Validar documen Anexo uno)

Informacién correcta

GOBIERNO DE
oo @ CONACYT

ANEXO UNO

Coordinacion de Apoyos a Becarios e Investigadores

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

El sistema le presentara un mensaje de confirmacién en la cual debera dar clic en Aceptar para
continuar con el proceso de formalizacion de solicitud y en cuyo caso de confirmar que este todo
correcto el sistema le presentard en pantalla el formato de Convenio de Asignacién 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 Asignacion de

Beca para su firma.

5.1 Solicitud de aclaracién

En caso de que desee solicitar un cambio de fecha de Inicio de estancia, deberd dar clic en el
botdn Solicitar aclaracion, el sistema mostrara un campo de texto para la captura de la solicitud
de cambio de la fecha de inicio de estancia. Una vez capturada la informacién dar clic en el botén

Enviar.

1. Dar clic en el botdn Solicitar aclaracion
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Bienvenido/a

Lic. LOURDES SOFIA MONREAL LUGO CVU No. 103506

ANEXO UNO

GOBIERNO DE s
GorjEuno oE CONACYT

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

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

Validar documentos (Anexo uno)

Solicitud de aclaracion

Describa la solicitud

El nimero minimo de caracteres es de 15y méximo 1000

A
Este campo es obligatario.

Enviar

En esta secciéon deberd de ingresar en el campo “Describa su solicitud” la aclaracién de informacion
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 Institucién no es la correcta favor de validar dado que el Numeré de RENIECYT es 77734]

=%
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Al enviar una solicitud de aclaracidn el sistema no le permitird 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 peticidn podria ser rechazada o aceptada.
Al obtener respuesta el sistema mostrara la informacion y podra indicar que la informacién es
correcta.

Validar

Validar documentos (Anexo uno)
S ccen

Aclaraciones

Solicitud de aclaracién (28/07/2022)
La informacién de la Institucion no es la correcta favor de validar dado que el Numeré de RENIECYT es 77734

Operativo
Respuesta solicitud de Aclaracién Rechazada (28/07/2022)
La solictud de aclarcion no procede, debido a que es la institucion que le dio de alta

— + Zzoomautomatico v

6. Firma de documentos

En el momento que indique que la informacién 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).

Firma de d

NIO 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.

RONICA GARCIA AGUIAR, EN SU CARACTER DE COORDINADOR(A) DE APOYOS A BECARIOS
£ INVESTIGADORES; ¥ POR LA OTRA, LOURDES SOFIA MONREAL LUGO, EN LO SUCESIVO LA
e BECARAZINSTRUMENTO QUE SUJETAN AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES,
DECLARACIONES YIEFAUSULAS:

ANTECEDENTES

Podra proceder con la firma del Convenio dando clic a botén “Firmar”.
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6.1 Firmar CAB
El sistema mostrara una ventana adicional para la inclusién de informacién de su firma (Firma
por CURP). Es necesario corroborar que la informacion presentada del campo CURP es correcta
y corresponde con la suya

Firmar

CURP: MOLL970626MZSNGRO6
Password:

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

1. Incluir contrasena (Password)

2. Darclicen el botén Validar

Firmar

CURP:

Password:

Nota: la contrasena solicitada para la firma por CURP es la contrasena 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 informacién capturada, en caso de que la informacidn es correcta,
se le habilitara el botén “Firmar”.

1. Darclic en el botéon Firmar
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Firmar

CURP: MOLL970626MZSNGROG

Password:

Firmar

Aparecerd una confirmacién de firma, asi mismo se plasmard el sello digital de firma sobre el
documento de Convenio, misma que podra revisar al final del documento.

documente firmado

Al firmase el documento de Convenio de Asignacion de Beca (CAB), el proceso de
formalizacidén 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.

locumentos formalizados

GOBIERNO 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, Carta ISSSTE y Convenio de Asignhaciéon de Beca,
mismos que al haber concluido el proceso de Formalizacidén ya no presentan la leyenda “Vista previa”
y podran ser considerados documentos oficiales.

Blenvenido/a

£, Convenio de asignacién de beca

£, Anexo uno

L) Carta ISSSTE

Contacto/ Asistencia técnica

Nombre(s): Primer apellido: Segundo apellido: s
>g
Inicio de estudios: Término de estudios: Solicitud:
(2024 2021-000018-02NACF-25136 ) segs
Inicio de beca: Término de beca:
Institucion/Sede: Entidad:
UNIVERSIDAD VERACRUZANA /[ INSTITUTO DE CIENCIAS DE C ERA DE IGH DE
Programa: Crado:
Area: Campo: Disciplina:
C IN
S0 ! ¥ 4
3 ja enta bancar pleto

Debe descargar los documentos dando clic en el botdn ubicado a la derechay a
continuacion damos clic en el botén Firma CURP.
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8. Formalizacion De La Beca

Dentro de los 20 dias habiles posteriores a la formalizacidn se realizara el primer depdsito
de la beca con la retroactividad correspondiente.

9. Guia del usuario Registro de Cuentas Bancarias para Personas Becarias Consolidacién

10. Dudas o aclaraciones

Si requiere soporte técnico favor de comunicarse al Centro de Soporte Técnico
captura de pantalla del problema que se le esté presentando, asi como integrar su niUmero de
CVU.

Para cualquier duda respecto al contenido de la becas y apoyos complementarios para madres
mexicanas jefas de familia, estudiantes de licenciatura 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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