Guia de usuario para el Proceso de formalizaciéon de becas nacionales
para estudios de posgrado 2024

Rol: Solicitante

DIRECCION DE BECAS Y POSGRADO
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GOBJEANO DE % CONAHCYT

O1. Inicio

Para comenzar el proceso de formalizacion es necesario acceder al sistema de Formalizacion.

El sistema le presenta una pantalla inicial con la informacion de bienvenida y de contacto para
dudas o aclaraciones del proceso de Formalizacion, dentro de esta pantalla debera dar clic en
el botdn Iniciar sesion.

1. Dar clic en el botdn Iniciar sesién.

* @ Sistema de Formalizacion #Inicio §Contacto & Cuenta >

Sistema de Formalizacion

+ Manual de tramites para a e-firma SAT

no: 5553 22 77 08 y 800 800 86 49

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

¢ Datos de navegacion: Es recomendable borre informacién de las cookies, caché y otros
datos que puedan interferir con este sistema, como: archivos, imagenes y contrasefnas.

e Crear o actualizar el Perfil Unico en el portal del CONAHCYT, altamente recomendado
tenga actualizado este insumo para el correcto acceso o presentacion de su
informacion en el Sistema de Becas.

e Problemas con el cargado y/o errores en plataforma: Para solventar o prevenir
cualquier inconsistencia con el sistema de Formalizacion es altamente recomendable
el borrado de datos de navegacion del Navegador con el que este accediendo al
sistema.
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https://formalizacion.conacyt.mx/
https://rizoma.conahcyt.mx/
https://conacyt.mx/servicios-en-linea/cvu-curriculum-vitae-unico/
https://apeiron.conacyt.mx/
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02. Iniciar sesién

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

1. Ingresar o capturar el Correo electronico (Usuario).
2. Ingresar o capturar la Contrasena.

3. Darclic en el botdn Iniciar sesién.

@CUN*\“C"T Inicio Contacto ® Ayuda

Acceder

Correo electrénico

Bienvenido a QA

Contrasena
, FILZO4 e (
2Ha olvidado su contrasena?

Iniciar sesion -
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GOBIERNO DE .:% CONAHCYT

03. Pantalla de inicio

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

1. Informacién requerida: En esta seccion debera ingresar la informacién necesaria.

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

3. Firmade 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 del personal del
CONAHCYT.

miuce  Sisterma de Formalizacién

Bienvenidofa

Convocatoria Becas Nacionales para estudios de Posgrado 2024

Informacion requerids

Validacién de documentos

I Firma de documentos

Nota: Dentro de la pantalla inicial se le presenta informacion basica de su solicitud, la cual
podra desplegary colapsar segun sea requerido, en esta podra ver informacion como: Numero
de solicitud, Titulo de solicitud, Convocatoria, Modalidad, Periodo de estancia e institucion
receptora, misma que nos proporciono en el registro de esta.
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L ONAHCYT

Bienvenido/a

NUmMero de solicitud:

Titulo
ConvoCRtoris

Convocatoria Becas Nacionales para estudios de Posgrado 2024
Modalidad

Periedo de estancia

Institucién receptor

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

1. Darclicenelicono desplegar/colapsar, el cual iracambiando segun se esté presentando
la seccion.

i
T
0
.
)

Mumero de solicitud: 2256852

Tt n nlla

Para continuar con el proceso es necesario de clic en el boton Siguiente:

1. Dar clic en el botén Siguiente.

Asignacion Becas Nacionales asignacionbn@conahcyt mx

ecas Ir ision becasinclusion@conahcyt mx

GOBIERNO DE Contacte / Asistencia téenica

” MEXICO
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4. Informacion requerida

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

41 Confirmacion de dependientes econdmicos (Dependientes econdmicos).

Para esta seccion es necesario que confirme la informacion de sus dependientes econdmicos y
sea la correcta de acuerdo con lo registrado en |la etapa de Registro de la Solicitud.

Para continuar con el flujo y la confirmacion de la informacion de sus dependientes
economicos debera realizar una modificacion de esta informacion.

1. Dar clic en el icono Editar

©

Registrar
dependientes

Dependientes ecom%micos

Confirme o elimine los dependientes econémicos para continuar el proceso de Formalizacion

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

registrada

# Nombre completo CURP Parentesco Fecha de nacimiento 1 pcciones
1 lris GU¥ 17/08/1994 5|

B

[cawes

El sistema le presentara una pantalla adicional para la edicion de la informaciéon del campo de
Fecha de nacimiento, si bien este campo no es necesario para el proceso de formalizacioén, pero
si para futuras referencias, adicionalmente el sistema le ayudara con el calculo de acuerdo con
el CURP registrado, por lo que no es necesario hacer alguna modificacion.
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CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

2. Darclic en el botén de Guardar.

Informacién de dependiente

Nombre completo

Irist

Parentesco

GU

Fecha de nacimiento

17/08/1994

Cancelar

Con el fin de confirmar que la informacion de sus dependientes econdmicos es la correcta y
esta actualizada, el sistema de Formalizacion deja a su disposicion la opcion de eliminar, para
el caso en que requiera quitar alguno de los dependientes que se han registrado previamente,

para ello es necesario dar clic en la opcion eliminar.

3. Dar clic en el botdn Eliminar.

©

Registrar
dependientes

Dependientes econ%m icos

Confirme o elimine los dependientes econémicos para continuar el proceso de Formalizacion

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

# Nombre completo CURP

[ [Sguerce>

Parentesco Fecha de nacimiento Accione: 3
1 Iris G 17/08/1994 Z

Av. Insurgentes Sur No. 1582, Col. Crédito Constructor, CP. 03940, Benito Juarez, Ciudad de México.
Tel: (55) 5322 7700 www.conahcyt.mx
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Se le desplegara un mensaje de confirmacion, para el caso de ser necesario realice esta
accion, una vez 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.

Eliminar dependiente economico

¢ Esta seguro(a) que quiere eliminar el dependiente
economico seleccionado?, Al eliminarlo ya no
aparecera en su Carta ISSSTE y ni podra agregarlo de

nuevo

‘ Cancelar Eliminar

Una vez que ha confirmado la informacion de sus dependientes econdmicos es la correcta
debera continuar con el proceso de Formalizacion, por lo que debera:

4. Dar clic en el boton Guardar.

©

Registrar
dependientes

Dependientes econ%micos

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

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

registrada.
# Nombre completo CURP Parentesco Fecha de nacimiento Acciones
1 Iris Gl 17/08/1994 z W

(o D

[ams]

Al realizar este proceso anterior el sistema le presentarda un mensaje de confirmacién de
almacenado de informacion de dependientes econdmicos, en el cual debera realizar lo
siguiente:
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5. Dar clic en el boton Aceptar.

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

Los dependientes econdmicos se han almacenado de

manera correcta

Nota: El sistema permitira omitir este paso para continuar con el proceso de validacion de
informacion, para ello es necesario de clic en el botén omitir.

6. Dar clic en botén Omitir.

©

Registrar
dependientes

Dependientes econ%micos

Confirme o elimine los dependientes econémicos para continuar el proceso de Formalizacion

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

registrada
# Nombre completo CURP Parentesco Fecha de nacimiento Acciones
1 Iris Gl 17/08/1994 Z W

Al omitir este paso, el sistema no almacenara la informacion adicional de sus dependientes

econdémicos (fecha de nacimiento) y lo direccionara a la pantalla para validacion de
documentos.

Asimismo, considere que si dentro de la Etapa de Registro de la solicitud no especifico ninguno
de los dependientes econdmicos el sistema lo redireccionara de manera automatica a la
pantalla de Validacion de Documentos.
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05. Validacion de documentos

% CONAHCYT

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

Al confirmarse que la informacion de los dependientes econdmicos el sistema le presentara la
pantalla de validacién de informacion, la cual le mostrara el archivo con nombre ANEXO UNO,
y debera de revisar que la informacioén sea la correcta, para ello:

1. Dar clic en el botén Informacién correcta.

[0 =] < v g +  zoomautomatce ~ & Y

CONAHCYT

( 203
Convocatoria Becas Nacionales para estudios de Posgrado 2024
CARTA DE ASICNACION (ANEXO UNO)

Wi

El sistema le presentara un mensaje de confirmacion en la cual debera dar clic en el botén de
Aceptar para continuar con el proceso de formalizacion de solicitud y de confirmar que este
todo correcto, el sistema le presentara en pantalla el formato de Convenio de Asignacién de

Beca, para ello debe:

2. Darclic en el boton 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

2

Cancelar

Beca para su firma.
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5.1 Solicitud de aclaraciéon

3
(]

e e

CIENC

En caso de que desee solicitar un cambio de fecha de Inicio de beca, debera 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 beca. Una vez registrada la informacion dar clic
en el botdén Enviar.

1. Dar clic en el botdn Solicitar aclaracién.

MEXICO CONAHCYT

Convocatoria Becas Nacionales para estudios de Posgrado 2024

CARTA DE ASIGNACION [ANEXO UNO)

Importante: Considere que para el cambio de fecha de inicio de beca unicamente podra
solicitarla acorde a las fechas establecidas en la convocatoria que este participando y de
acuerdo con el periodo de estudios registrado por parte de coordinador en el Registro de la
Solicitud, de lo contrario, su peticion no procederd, misma que queda a validacidon del
CONAHCYT.

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

olicitud de aclaracion x

Describa la solicitud
El numero rr

Se requiere un cambio de fecha de Inicio de Estancia, debido a que la capturada en el registro de Sol\citud...l....“.

Enviar
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En esta seccidon debera de registrar el motivo/justificacion para la solicitud de Aclaracién, para
ello es necesario:

1. Ingresar su descripcion para la solicitud de aclaracion.

2. Dar clic en el botén Enviar.

Solicitud de aclaracion

Describa la solicitud

El numero minimo de caracteres es de 15 naximo 1000

Se requiere un cambio de fecha de Inicio de Estancia, debido a que la capturada en el registro de Solicitud..].....

Al enviar una solicitud de aclaracion o cambio de inicio de beca 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 bien

aceptada. Al obtener una respuesta, el sistema le mostrara la informacion y podra indicar que
la informacion es correcta.

Validar documentos (Anexo uno)

Aclaraciones

Solicitud de aclaracion (11/10/2022)

e requiere un cambio de fecha de Inicio de Estancia, debido a que la capturada en el registro de Solicitud

Operativo
Respuesta solicitud de Aclaracién Rechazada (11/10/2022)

Solicitud se encuentra registrada con una Modalidad de XXXXXX, en la cual solo tiene una sola fecha de Inicio de Estancia
por lo que no es posible que esta cambie de fecha de inicio

Pagina 13118

- 2C24

Felipe Carrillo
PUERTO

nnnnn
REVO

#1400,
nson




GOBIERNO DE
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Para mas informacion de la respuesta de que se le proporciono del proceso de aclaracion es
necesario que se contacte de manera directa con la Coordinacion de Programas para la
Formacion y Consolidacion de la Comunidad.

s CONAHCYT

CONSE
CIENCIZ

DE HUMANIDADES

ECNOL

06. Firma de documentos

En el momento que indique que la informacion del documento ANEXO UNO este correcta, 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).

Podra proceder con la firma del convenio dando clic a botén Firmar.

m L 1 ded — |+ Zoomautemitio ~ [
s =

ANTECEDENTES [
O0.CR0. JONOTI

DECUARACIONES
¥ CLAUSULAS Convocatoria Becas Macionales para estudios de Posgrado 2024

PRIMERA, OBJETD

SEGUNDA. ANEXD CONVENIO DE ASIGNACIGN DE BECA QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL CONSEID NACIOMAL DE
= y HUMANIDADES, CIENCIAS ¥ TECNOLOGIAS, EN LO SUCESIVO FL “CONANCYT®, REPRESENTADO EN

T“_: ERAL ENTREGA DEL ESTE ACTO POR DRA. LIZA ELENA ACEVES LOPEZ, EN SU CARACTER DE COORDINADORA; Y POR LA

RECURSOD OTRA, GLADIS ITZEL LIZARDI ARELLANG, EN LO SUCESIVO LA “PERSONA BECARIA™, INSTRUMENTO

CUARTA. OBLIGACIONES QUE SUJETAN AL TENBR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES, DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS!

DE L “PERSCING

BECARIA ANTECEDENTES

QUINTA, OBUGACIONES
DEL “"CONAHCYT
SEXTA. DISPONBILIDAD
PRESUPUESTARIA
SEPTIMA. RELACION
LABORAL

OCTAVA ACCESQ ALY
INFORMACION

HOVEMA. SUSPENSION
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6.1 Firmar CAB

% CONAHCYT

CONSEJO NACIONAL DE HUMANIDADES
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

El sistema le mostrara una ventana adicional para la inclusion de informacion de la firma (Firma
por CURP). Es necesario corroborar que la informacion presentada en el campo CURP es la
correcta y corresponde con la suya.

Firmar

CURP: LIAGO10825MZSZRLA3
Password:

Asi mismo, debera de incluir la contrasefia para proceder a la validacion, es necesario realizar
lo siguiente:

1. Incluir contrasefia (Password).

2. Dar clic en el botén Validar.

Firmar

CURP:

Password:

= 5

Nota: La contrasefa solicitada para la firma por CURP es la contrasena usada para el acceso
a las plataformas de CONAHCYT, es decir de su credencial del CVU, debera hacer uso de esa
misma contrasefa para esta firma.
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Con ello el sistema validara la informacion registrada, en caso de que la informacion sea la
correcta, se le habilitara el botén de “Firmar”.

1. Dar clic en el botdn Firmar.

Firmar

CURP: MOLL970626MZSNGRO6

Password:

Firmar

Aparecera una confirmacion de firma, asi mismo se plasmara el sello digital de firma sobre el
documento de Convenio, misma que podra revisar al final del documento.

Documento firmado
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Al firmase el documento de Convenio de Asignacion de Beca (CAB), el proceso de
formalizacion continua con Personal interno de CONAHCYT. Antes de poder concluir el proceso
de formalizacion y el sistema le permita descargar los documentos, el Anexo y Convenio
deberan ser firmados por CONAHCYT.

B0

CONSEJO N
CIENCIAS Y

GOBIERNO DE

MEXICO

07. 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 firmados de la solicitud como es el Anexo UNO, Carta
ISSSTE y Convenio de Asighacion de Beca, mismos que al haber concluido el proceso de
Formalizacion ya no presentan la leyenda “Vista previa” y podran ser considerados como
documentos oficiales.
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https://conahcyt.mx/wp-content/uploads/convocatorias/becas_nacionales/conv_abiertas_becas_nal/GDCISSSTE24.pdf
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Sistema de Formalizacién @ Inicio %) Contacto & Notificaciones & ¢

Descargar

Descargar documentos formalizados

La solicitud ha sido formalizada. Los archivos estan disponibles para su descarga

Y Anexo uno

s Convenio de asignacién de beca

b Solicitud

b carta ISSSTE

e Descarga Carta del ISSSTE 2024

08. Dudas o aclaraciones

Si, requiere soporte técnico favor de enviar un correo a la direccion 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 Guia, favor de escribir

a:
asighacionbn@conahcyt.mx

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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