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1. Inicio 
 
Para comenzar el proceso de Seguimiento, y capturar y enviar su informe técnico, es necesario 
acceder a la siguiente liga: https://convocatorias.conacyt.mx 
 
El sistema le presenta una pantalla inicial con la información de contacto para dudas o 
aclaraciones del proceso de Seguimiento, dentro de esta pantalla dé clic en el botón Ingresar 
al sistema. 
 

1. Dar clic en el botón Ingresar al sistema para poder ir a la pantalla de acceso. 
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2. Inicio de sesión 
 

En la pantalla de acceso deberá ingresar usuario de acceso y posteriormente dar clic en el 
botón Iniciar sesión: 

1. Capturar el Correo electrónico (Usuario) y Contraseña con el que ingresa al sistema 
de CONACYT. 
 

2. Dar clic en el botón Iniciar sesión. 
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3. Bandeja de propuestas 
 
Una vez que el sistema validó sus datos de acceso, se muestra la bandeja de solicitudes que 
tiene el Responsable Técnico. 
 

 
 
En esta pantalla se indica el rol con el que está ingresando (Responsable Técnico), CVU, 
Nombre y Correo. 
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3.1. Estatus del Informe técnico 
 

 Pendiente: Estatus que indica que está pendiente de enviarse por parte del 
Responsable Técnico. 

 Enviado: Estatus que indica que el Responsable Técnico ha enviado su informe 
técnico. 

 Asignado: Estatus que indica que el Operador Técnico ha asignado por lo menos un 
Evaluador y le ha enviado invitación a evaluar. 

 En Evaluación: Estatus que indican que al menos un Evaluador aceptó la invitación a 
Evaluar y se encuentra en el proceso de evaluación. 

 Aprobado: Estatus que indica que el Evaluador ha evaluado el informe técnico como 
aprobado. 

 No aprobado: Estatus que indica que el evaluador ha evaluado el informe técnico como 
no aprobado. 

 Actualizado: Estatus que indica que el responsable técnico ha solventado las 
observaciones cuando el informe técnico es no aprobado. 

 
 
 

3.1.1. Inicio 
 

 
 
El botón Inicio, redirige al usuario a la Bandeja de solicitudes, independientemente de la 
pantalla en la que actualmente se encuentre. 

3.1.2. Contacto 
 

 
 
El botón Contacto, muestra una pantalla en dónde puede ver la información de contacto, por 
si tiene dudas sobre el proceso de la convocatoria, y sus términos de referencia. 
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3.1.3. Cuenta 
 

 
 
El botón Cuenta, permite al usuario cerrar sesión en el sistema; al dar clic en él, se presenta 
un menú con la opción Cerrar la sesión, al dar clic se cierra su sesión y regresará a la pantalla 
Inicio. 
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4. Contestar Cuestionario de Informe técnico 
 
Para contestar el cuestionario de informe técnico 
 
1. Dar clic en la acción Ver informe técnico en la solicitud de la bandeja de solicitudes. 
 
 

 
Se mostrarán las diferentes secciones para contestar El cuestionario de informe técnico. 
 

 
 
Es importante seguir el orden indicado para contestar las preguntas del cuestionario, es decir, 
no se habilitará la siguiente pregunta hasta que la actual sea contestada; si desea revisar o 
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actualizar la información de preguntas previas, podrá realizarlo seleccionando la pregunta 
deseada, no olvidé seleccionar el botón de “Guardar y continuar” para que se guarden y se 
vean reflejados sus cambios de información. 
 
 

 
 

Nota: 
 
En el menú lateral de navegación se encuentra la opción Descargar CAR que nos muestra 
una ventana del navegador para consultar el convenio de asignación de recursos con el 
que formalizó el proyecto lo que le permitirá consultar el Anexo 1 y Anexo 2. 
 

 
 
Este documento se puede descargar e imprimir con las opciones mostradas en la parte 
superior derecha de la pantalla. 
 

 
 

 
  



 

Pág. 10 de 22 

2. Responder a la pregunta 1 
 

 
 
El botón Guardar y continuar se habilita hasta cumplir con el mínimo de 500 caracteres y 
máximo de 3500 caracteres. 
 

Nota:  
 
Si se requiere expandir el campo de texto para tener mayor visibilidad dar clic en la esquina 
inferior derecha y arrastrar hacia abajo. esto permitirá ampliar el campo de texto, ver la 
imagen siguiente. 
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3. Dar clic en el botón Guardar y continuar. 
 

 
 
Se guarda lo capturado en la pregunta actual y se habilita el sistema para que pueda ver la 
pregunta siguiente, en caso de requerir regresar a la pregunta anterior para consultarla o 
modificarla dar clic en el botón Regresar. 
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4. Contestar las 7 preguntas del cuestionario de informe técnico.  
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5. Dar clic en el botón Guardar. 
 

 
 

Nota:  
 
Una vez contestadas todas las preguntas del cuestionario de informe técnico se indica una 
leyenda de cuestionario terminado. 
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5. Cargar documentos soporte 
 
La pantalla Documentos soporte permite hacer la carga de documentos para dar sustento o 
soporte al informe técnico. 
 

Nota: 
Los documentos soporte son opcionales para poder realizar el envío del informe técnico, 
no existe un límite de documentos a cargar y siendo el caso, no podrá eliminarlos una vez 
enviando el informe técnico. 

 
1. Seleccionar la opción Documentos soporte del menú lateral de navegación. 
 

 
2. Dar clic en el botón Agregar. 
 
Se mostrará una pantalla de la computadora para poder localizar el documento a cargar. 
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Nota 1:  
Los archivos deberán ser en formato PDF o Excel con un tamaño máximo de cuatro MB por 
archivo. 
 
Nota 2: 
Considerar que el sistema permite los siguientes caracteres especiales como parte del 
nombrado de sus archivos: áÁéÉíÍóÓúÚñÑ!#{{text}}()*+=?@[]%-<>^_{|}~: 
 
Nota 3: 
Considerar que el sistema NO reconocerá nombres de archivos que incluyan espacios en 
blanco. 
 
 

 
3. Seleccionar el archivo a cargar y dar clic en el botón Abrir. 
 

 
Se cargará el documento en una tabla con los siguientes campos:  

 Número 

 Nombre 

 Extensión 

 Etapa 

 Fecha y hora 

 Acciones 
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Las acciones con las que cuenta el documento son Descargar y Eliminar 
 
Al dar clic en el botón Descargar se abrirá otra pestaña del navegador para visualizar el 
documento y poderlo descargar. 
 

 
En la esquina superior derecha se muestran las opciones para descargar e imprimir el 
documento. 
 

 
Al dar clic sobre la acción Eliminar se mostrará una notificación de advertencia. 
 

 
Si se pulsa Cancelar se cerrará mensaje de confirmación sin eliminar el documento. 
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Si se pulsa Aceptar se eliminará el documento del sistema 
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6. Envío del informe técnico 
 
Una vez contestado todo el cuestionario de informe técnico y cargado los documentos soporte 
deseados puede hacer el envío del informe técnico. 
 
1. Dar clic en la sección Enviar informe técnico del menú lateral de navegación. 
 

 
 
2. Ingresar en el campo Comentarios lo que requiera sobre el envío de su informe técnico 
cumpliendo el mínimo de 150 caracteres y máximo 700 caracteres. 
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Pulsar el botón Guardar comentario de informe para ir guardando lo ingresado en el campo 
Comentarios, esto permite poder salir del sistema y al regresar no perder la información 
ingresada. 
 

 
 
Una vez ingresado los comentarios se habilitará el botón Enviar informe técnico 
 
3. Dar clic en el botón Enviar informe técnico. 
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4. Dar clic en Aceptar en el mensaje de confirmación. 
 

 
 

Nota: 
 
El sistema valida que todas las preguntas del cuestionario de informe técnico hayan sido 
contestadas correctamente en caso contrario se mostrará una notificación de error al enviar 
el informe técnico. 
 

 
 
Una vez se indica que el informe técnico ha sido enviado correctamente, el campo comentarios 
será de sólo consulta. 
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Las respuestas ingresadas en el cuestionario de informe técnico también serán sólo de 
consulta. 
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Los documentos soporte cargados no podrán ser eliminados, sólo se podrán descargar. 
 
 

 
 


