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I. OBJETIVO DE ESTE CAPITULO: Guiar al Coordinador de becas y el aspirante 
con las instrucciones para completar la Fase de Solicitud de Postulación 
de Beca Movilidad Nacional 

 

II. SE COMPONE DE: 

1. Acceso al Sistema la realiza Coordinador de Posgrado 

2. Registro de solicitud la realiza el Coordinador de Posgrado 

3. Completa solicitud la realiza el Aspirante 

4. Generar Oficio de Postulación la realiza el Coordinador de Posgrado 
 

III. TABLA DE CAPITULOS 
 

Fase de solicitud Roles Status de 
Solicitud 

1.Acceso al Sistema Coordinador de 
Posgrado 

 

2.Registro de Solicitud Coordinador de 
Posgrado 

Pre-registro 

3.Completa Solicitud Solicitante Borrador 
4.Genera Oficio 
Postulación 

Coordinador de 
posgrado 

Completa 

 
 
 

IV. El sistema de becas utiliza diversos iconos para denotar las operaciones 
que el usuario puede realizar en el sistema como son: agregar, modificar. 
Los iconos utilizados a lo largo de este manual son: 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 
Se utiliza para ingresar a una operación del sistema. 

 

 
Se utiliza para seguir el flujo actual 

 

 
Se utiliza para anular la operación o tarea. 

 

 Se utiliza para almacenar o grabar información 
 

 
Se utiliza para admitir la información u operación del 
sistema 

 

 
Se utiliza para volver a la página anterior. 

 

 
Se utiliza para regresar la solicitud al aspirante 

 

 
Se utiliza para suprimir el proceso de la solicitud 

 

 Se utiliza para adicionar información a un formulario 
 

 
Se utiliza para consultar el oficio de postulación 

 

 Se utiliza para terminar tareas de la solicitud 
 

 Se utiliza para enviar la solicitud al coordinador 
 

 Se utiliza para que el sistema encuentre alumnos beca 
activa 

 

 
Se utiliza para elaborar oficio de postulación 

 

 Se utiliza para elegir, seleccionar campos 
 

 Se utiliza para salir del sistema 
 

 Se utiliza para editar o escribir documentos 
 

 Se utiliza para borrar datos o documentos. 
 

 Se utiliza para ver, consultar una Solicitud o documento 
 

 Se utiliza para desglosar un menú 
 

 Se utiliza para presentar información en pantalla 
 

 Se utiliza para seleccionar al dar click en el cuadro. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAPÍTULO 1 
 
 

ACCESO AL SISTEMA 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

1. En este Capítulo 1, se detalla el proceso de acceso al sistema. 

1.1. Objetivos de este capítulo: 

• Ingreso al sistema Procedimiento: 

• Acceso a la aplicación de Becas Nacionales: www.conacyt.mx 

• Ubicar la sección “Servicios en línea” (1) y dar clic en SISTEMA DE BECAS 
 

 

1.2. Ingreso al Sistema MIIC: Ubicar la sección “Becas Nacionales / en el 
Extranjero” y en “Ingreso al Sistema MIIC” dar clic en el botón “Acceso al 
Sistema” ubicado del lado derecho . 

 

 

http://www.conacyt.mx/


 
1.3. Ingresar nombre de Usuario y Contraseña, confirmar el Captcha y dar clic 

sobre el botón “Entrar” 

1.4. Selecciona rol de participación: Coordinador de posgrado y dar clic sobre 
el botón “Continuar” 

 

 



 
 

1.5. Dar clic en la pestaña de “Solicitud” la cual abre un submenú con dos 
opciones: 

• Registro de solicitud 

• Mis postulaciones 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

CAPITULO 2 
 

REGISTRO DE SOLICITUD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. En este capítulo 2, se detalla el proceso de registro de una nueva solicitud. 
 

2.1 Objetivos de este capítulo: 
• Registrar una solicitud De Beca Movilidad Nacional 

2.2 Ingresar a la pantalla principal de registro de solicitud 
 

Precondiciones: 
 

• El usuario del Coordinador de Posgrado esté activo 
• El coordinador cuenta con programa activo (vigencia del programa) en 

PNPC 
• El usuario del Aspirante esté activo 
• El Aspirante debe tener estatus “formalizada” con beca activa en 

Nacional tradicional 
• Ingresar con el Rol “Coordinador de posgrado” 

 
Procedimiento: 

2.3 El usuario selecciona la pestaña “Solicitud” del menú, y despliega un 
submenú con los siguientes campos: 

 
• Registro de solicitud 
• Mis postulaciones 

 

 
 
 



 

 
2.4 El sistema carga la pantalla “Otorgamiento de becas de posgrado 

nacionales/ Registro de solicitudes”, donde los Programas PNPC que tiene 
asignados el coordinador se muestran en una tabla con los siguientes 
campos: 

• Referencia. 
• Característica. 
• Nombre. 
• Modalidad. 
• Acciones: 

• Registrar Aspirante (1). 
• Instituciones (2). 

 
 



 
2.5 Registrar una nueva solicitud.  

Precondiciones: 

• Estar ubicados en la pantalla principal de “Otorgamiento de 
becas de posgrado nacionales/ Registro de solicitudes” 

• Ingresar con el Rol “Coordinador de posgrado” 

• El Aspirante debe tener estatus “formalizada” con beca 
activa en Nacional tradicional 

Procedimiento: 

2.6 El usuario ingresa al programa en el que requiere postular dando clic en la 
acción “Registrar aspirante” 

 

 
 
 
 
 



 
 

2.7 El sistema despliega en pantalla “Información programa PNPC”, con los 
siguientes campos. 

• Grado. 

• Característica. 

• Programa. 

• Institución / sede. 

• Convocatoria. 



 
2.8 El sistema despliega la pantalla “Registro de solicitud”, y en el siguiente 

campo “Institución / sede”, seleccionamos el valor que le corresponde a 
nuestra solicitud, haciendo clic sobre la flecha    de “institución/sede” 

NOTA: Si no cuenta con la sede requiere actualizar datos ante RENIECYT/PNPC 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



 
 

2.9 En el siguiente campo “Convocatoria”, se selecciona la opción buscada, 
haciendo clic en la flecha  

 

 
 
 
 
 
 
 



 
2.10 El sistema actualiza la pantalla y muestra un botón de “Buscar alumnos 

con beca activa” se hace click 



 
 

2.11 El sistema muestra en la pantalla información de la solicitud en los campos 
siguientes: 

• CURP 
• Nombre 
• Estatus estudiante 
• Acciones: 

• Postular 
• Eliminar 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Revisar que el campo “Estatus estudiante”, está como “Existe en el repositorio 



 
 

2.12 En el campo de “Acciones” se da clic en la acción “Postular” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2.13El Sistema despliega la pantalla “Detalle de la solicitud”, con los siguientes 
campos: 

• Nombre 
• Primer apellido. 
• Segundo apellido. 
• Nacionalidad. 
• CVU. 
• Convocatoria. 
• Estatus de la solicitud. 
• Sede 
• Programa. 
• Grado. 
• Referencia. 
• Modalidad. 
• Orientación. 
• Característica. 
• Tipo 
• Vigencia. 
• Periodo lectivo. 
• Duración oficial (en meses) 
• Total de periodos lectivos. 
• Duración beca. 
• Duración estudios. 

En la parte de las columnas de: 

• Secciones 
• Periodos de la solicitud 
• Documentos requeridos 
• Institución y Cronograma de actividades 
• Co-tutor 
• Contactos de emergencia 

• Estatus 
• Acciones 

• Editar (lápiz) 
• Ver solicitud 

 



 

 



 
2.14 En la parte de Secciones en “Periodos de la solicitud”, se da clic en el lápiz 

“Editar” para completar. 
 

 

 

2.15Se despliega la pantalla “Periodos de la solicitud” y se muestra los 
siguientes campos. (Se carga la información del periodo de la beca Nacional 
tradicional) 

• Prioridad de la solicitud 
• Promedio último grado 
• Promedio recuperado 
• Fecha inicio de estudios 
• Fecha fin de estudios. 
• Fecha inicio de beca 
• Fecha fin de beca 

En los siguientes campos se debe completar la información: 

NOTA: Las fechas de inicio y fin de movilidad deben estar dentro 
del intervalo de las fechas de periodos de la beca Nacional 
tradicional 

• Fecha de inicio de movilidad 
• Fecha fin de movilidad 

 
 



 
Pantalla “Periodos de la solicitud” 

 
 

 
 



 
2.16 Para completar la información de Periodo de movilidad en el campo 

“Fecha de inicio de movilidad”, se da clic en el símbolo calendario, se 
despliega el calendario y se selecciona año, mes y al final seleccionar el día. 

 

 
 

2.17 Para completar la información de Periodo de movilidad en el campo 
“Fecha fin de movilidad”, se da clic en el símbolo calendario , se despliega 
el calendario y se selecciona año, mes y al final seleccionar el día. 

 

 
 
 



 
2.18 Revisar que los datos sean correctos y dar clic en “Guardar” 

 
 

2.19 El sistema envía un mensaje de Confirmar guardar información, dar clic en 
“Sí” 

 

 
 

2.20 El sistema envía un Mensaje de “Aceptar”, indicando que la operación se 
completó con éxito. 



 
2.21 El sistema muestra en la pantalla “Detalle de la solicitud”, en la parte de 

Secciones en “Periodos de la solicitud”, se puede verificar que el “Estatus” 
cambió completa. 

 

 
 
 
 



 
2.22 En la parte de “Secciones” en “Periodos de la solicitud” revisar que debe 

de estar en Estatus “Completa” y también el campo de “Documentos 
requeridos” en “Completa”, de ser así, la solicitud está lista para enviar a 
aspirante, dar clic en “Enviar a aspirante” 

 

2.23 El sistema envía “Confirmar acción”, de actualizar el estatus de la solicitud, 
dar clic en “Sí” 

 

2.24 El sistema envía un mensaje indicando que la operación se completó con 
éxito, dar clic en “Aceptar” 

 
 



 
2.25 Se actualiza la tabla con los valores correspondientes y con el cursor se 

desliza para ver el estatus de la solicitud que ya está en “Borrador” 

 

2.26 Para salir del Sistema, se hace clic en “Salir” del panel de trabajo 
 

 

2.27 El sistema envía un mensaje de “¿Deseas cerrar tu sesión?”, en caso 
afirmativo se hace clic en “Si” 

 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAPÍTULO 3 
 

COMPLETAR SOLICITUD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.  En este Capítulo 3, se detalla el proceso de completar solicitud. 
 

3.1 Objetivos de esta sección: 
 

• Completar la solicitud por parte del aspirante 
 

3.2 Ingresar a la pantalla principal de “Mis solicitudes” Precondiciones: 
 

• El usuario del Solicitante este activo 

• El estatus de la solicitud debe estar en “Borrador” 

• Ingresar con el Rol “Solicitante” 
Procedimiento: 
 

3.3 Selecciona rol de participación: “Solicitante” y dar clic sobre el botón 
“Continuar” 

 
3.4 El aspirante selecciona la pestaña “Solicitud” del menú, después 

selecciona la pestaña “Mis solicitudes 
 

 
 
 
 
 
 



 
3.5 El sistema muestra la pantalla “Mis solicitudes” con la información de 

los siguientes campos de la solicitud, 
• Solicitud 
• Convocatoria 
• Fecha de solicitud 
• Estatus solicitud 
• Acciones 
• Ver solicitud. 
• Histórico de Estatus de la solicitud 

 
3.6 Se puede encontrar una solicitud filtrando información, por ejemplo, 

escribir el nombre de Convocatoria y/o Programa y el sistema muestra 
la solicitud 



 
3.7 Para Ver la solicitud se desliza con el cursor hacia la derecha y se hace 

clic en “Ver solicitud” 

 
3.8 El sistema despliega la pantalla “Detalle de la solicitud”, con los 

siguientes campos: 
• Nombre 
• Primer apellido 
• Segundo apellido 
• Nacionalidad 
• CVU 
• Convocatoria. 
• Estatus de la solicitud. 
• Sede 
• Programa. 
• Grado. 
• Referencia. 
• Modalidad. 
• Orientación. 
• Característica. 
• Tipo 
• Vigencia. 
• Periodo lectivo. 
• Duración oficial (en meses) 
• Total de periodos lectivos. 
• Duración beca. 

 



 
En la parte de las columnas de: 

• Secciones 
• Periodos de la solicitud 
• Documentos requeridos 
• Institución y Cronograma de actividades 
• Cotutor 
• Contactos de emergencia 

• Estatus 
• Acciones 

• Editar (lápiz) 
• Ver solicitud 



 
3.9 Institución y Cronograma de Actividades. 

 
3.10 En el campo de Secciones en “Institución y Cronograma De 

Actividades”, se da clic en el lápiz correspondiente para completar 
información 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3.11 El sistema muestra la pantalla “Institución destino y cronograma de 
actividades”  

 
 



 
3.12El aspirante ingresa la información y hace clic en “Selecciona una 

Institución” 
 

 
  



 
 

3.13El sistema muestra la pantalla “Búsqueda de Instituciones” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.14 Seleccionar una opción y, hacer clic en la selección escogida, aquí se 

muestra un ejemplo, las demás opciones son semejantes para 
completar 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3.15 El sistema muestra una lista con Instituciones, aparecen 2 nuevos 
campos “Entidad federativa” y “Municipio o Alcaldía”, se selecciona la 
“Entidad federativa 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

3.16 Se muestra un menú con las entidades federativas y se hace clic en la 
opción correcta 

 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 



 
 
 

3.17 Se procede a hacer clic en el campo “Municipio o Alcaldía” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

3.18 Se muestra el resultado de las opciones anteriores 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3.19 Seleccionar una opción y se da clic 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3.20 El sistema muestra la institución y se da clic en “Guardar”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.21 El sistema envía un mensaje de “Estás seguro que deseas guardar la 

información?” de ser afirmativo hacer clic en “Si” 
 
 

 
 

3.22 El sistema envía un mensaje de “La operación se completó con 
éxito”, hacer clic en “Aceptar” 

 
 

3.23 En la sección de “Cronograma de actividades” Se hace clic en 
“Agregar”, para completar Cronograma de actividades 
 

 



 
3.24 El sistema muestra la pantalla “Captura de actividad” con los 

siguientes campos. 

 
3.25 Se ingresa la información correspondiente y se hace clic en “Guardar”, 

tener en cuenta las siguientes notas: 
 

• Se requiere capturar al menos 3 actividades para el periodo de 
movilidad 

• Distribuir las actividades en fechas consecutivas 



 
3.26 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer clic en “Si” 

 

 
3.27 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es 

correcta dar clic en Aceptar 
 

 
3.28 El sistema muestra la información de la actividad ingresada, hacer clic 

en “Agregar“ para ingresar la siguiente actividad 
 

 
 
 
 
 



 
3.29 El sistema muestra la pantalla de la siguiente Captura de actividad y 

se ingresa la información correspondiente se hace clic en “Guardar” 
 

 
 
 

3.30 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer clic en “Si” 
 
 
 

 
 
  
 



 
 

3.31  El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es 
correcta dar clic en Aceptar 

 
 

3.32 El sistema muestra la información de la actividad ingresada, hacer clic 
en “Agregar” para ingresar la siguiente actividad 

 
 

 
 
 
 



 
3.33 El sistema muestra la pantalla de la siguiente Captura de actividad y 

se ingresa la información correspondiente se hace clic en “Guardar” 
 

 
 

3.34 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer clic en “Si” 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

3.35 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es 
correcta dar clic en Aceptar 

 
 
 

3.36 El sistema muestra la información de la actividad ingresada, hacer clic 
en “Agregar“ para ingresar la siguiente actividad o hacer clic en 
“Regresar” para terminar Captura de actividad 

 

 
 
 



 
3.37 Co-tutor 
3.38 El sistema muestra la pantalla de Detalle de solicitud seleccionar Co-

tutor 
 



 
 

3.39 En el campo de Secciones en “Co-tutor”, se da clic en el lápiz 
correspondiente para completar información 

 
3.40 El sistema muestra la pantalla “Co-tutor” con los siguientes campos: 

• Nombre 
• Primer apellido 
• Segundo apellido 
• Correo electrónico 

 



 
3.41 Se ingresa la información correspondiente a cada campo y se hace clic 

en “Guardar” 

 
 

3.42 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer clic en “Si” 

 
3.43 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es 

correcta dar clic en Aceptar 
 



 
3.44 El sistema muestra la pantalla “Detalle de la solicitud” 

 



 
3.45 Contactos de emergencia. 
3.46 Se despliega la pantalla de “Detalle de la solicitud” y en la parte de 

Secciones en “Contactos de emergencia” se da clic en el lápiz para 
editar información. 

 

 
 

3.47 Se muestra la pantalla Contactos de Emergencia con los siguientes 
campos, se da clic en “Agregar” 
 

• Nombre(s) 
• Parentesco 
• Contacto principal 
• Acciones 

 



 
 

3.48 Se despliega la pantalla “Contactos de emergencia”, y muestra los 
siguientes campos: 
 

• Nombre 
• Primer apellido. 
• Segundo apellido. 
• Fecha de nacimiento 
• Sexo 
• Parentesco 

 
En la sección “Medios de Contacto”, con los siguientes campos. 
 

• Medio. 
• Lada. 
• Correo/teléfono. 
• Confirmación de correo electrónico. 
• Contacto principal. 

 
En la sección “Domicilio mexicano”, con los siguientes campos. 
 

• Código postal. 
• Estado. 
• Municipio/Alcaldía. 
• Asentamiento 
• Tipo de asentamiento 
• Nombre del asentamiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 
3.49 Se ingresan los datos a cada campo y se da clic en Guardar 



 
3.50 El sistema envía un mensaje de confirmación, hacer clic en “Si” 

 
3.51 El sistema muestra el mensaje del resultado de la operación, si es 

correcta dar clic en Aceptar 

 
3.52 En caso de corregir un dato se hace clic en editar para regresar al 

contacto de emergencia y corregir. 

 
 
 
 
 
 
 



 
3.53 En caso de eliminar un contacto de emergencia se hace clic en 

eliminar. 

 
 

3.54 Hacer clic en “Agregar” para anexar otro contacto de Emergencia  

 
3.55 “Regresar” para volver a la página “Contactos de emergencia” 

 
 
 
 



 
3.56 El sistema muestra la pantalla “Detalles de la solicitud” y se puede 

revisar el campo de Contactos de emergencia cambió a estatus 
Completa. 
 

 
 



 
3.57 Al revisar en Secciones se puede checar que el Estatus está en 

Completa de los siguientes campos: Periodos de la solicitud, 
Documentos requeridos, Institución y cronograma de actividades, Co-
tutor y Contactos de emergencia, dar clic en Finalizar solicitud 

Importante!, revisar la “Confirmación acción” y hacer clic en “Sí” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.58 El sistema envía mensaje “Has capturado tu solicitud con éxito”, 

hacer clic en “Aceptar”. 

 
En este momento la solicitud cambió su estatus de “borrador” a 
“completa”, ya la puede revisar nuevamente el coordinador 
 

3.59 Para salir del sistema se ubica en el panel de trabajo. Hacer clic en 
“Salir” 

 

 
3.60 El sistema envía un mensaje de Finalizar sesión 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAPÍTULO 4 
 
 

GENERACIÓN DE OFICIOS  
DE POSTULACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

4. En este capítulo 4, Se detalla el proceso de Generar Oficio de Postulación. 

4.1 Objetivos de esta sección: 
• Completar la solicitud por parte del Coordinador de Becas 

4.2 Ingresar a la pantalla principal de “Mis solicitudes” Precondiciones: 
• El usuario del Coordinador este activo 
• Estatus de solicitud en “Completa” 
• Ingresar con el Rol “Coordinador de posgrado”  

 
 

Procedimiento: 
 

• Ingresar como Coordinador de Becas. 

4.3 Selecciona rol de participación: "Coordinador de posgrado" y hacer 
clic sobre el botón Continuar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
4.4 El Sistema despliega en la pantalla el área de trabajo del Coordinador 

de becas, La sección correspondiente al Módulo de Solicitud se da 
clic en la opción “Mis postulaciones” 

 
 
 

4.5 Se despliega en la pantalla “Mis postulaciones” y muestra los 
siguientes campos: 

 
• Convocatoria 
• Clave de programa 
• Programa 
• Número de solicitudes 
• Acciones 
• Mis postulantes 
 

 



 
4.6 Buscar el programa donde se encuentra la solicitud y en acciones 

hacemos clic en “Mis postulantes” 
 

 

4.7 El sistema despliega en la pantalla “Mis postulantes” con los 
siguientes campos: 

 
• Convocatoria 
• Programa 
• Sede 

En la tabla se muestra los siguientes campos: 

 
• Seleccione 
• Prioridad 
• Inicio beca 
• Fin beca 
• Tiempo beca 
• Inicio estudios 
• Fin estudios 
• Tiempo estudios 
• Estatus solicitud 
• Nombre 
• Oficio 
• CVU 
• Solicitud 
• Acciones 

• Detalle de solicitud 
• Histórico de estatus de la solicitud 



 
Pantalla “Mis postulantes” 

 
 



 
4.8 En el campo de sede, seleccionamos la opción correcta se hace clic 

en la pestaña  

 

4.9 Los campos de la tabla se actualizan con los valores correspondientes 
al campo “Sede” y se puede(n) revisar la(s) solicitud(es) 

 



 
4.10 Para generar el oficio de postulación, se desliza con el cursor hacia la 

parte izquierda de la tabla en la columna “Seleccione” y se hace clic 
en el cuadro con una palomita  

NOTA: El Usuario puede generar un oficio de postulación para cada 
aspirante. Se Recomienda generar un solo oficio de postulación para 
varios aspirantes 

 

 

4.11 El usuario hace clic en “Generar oficio de postulación” 

 



 
4.12 El sistema muestra en la pantalla “Oficio de postulación”, con los 

siguientes campos: 
• Convocatoria 
• Programa 
• Institución/Sede En la tabla 
• Prioridad 
• Solicitud 
• Nombre 
• CURP 
 

Hacer clic en “Guardar” 

4.13 El sistema envía un mensaje de confirmar “Guardar información”, 
dar clic en “Sí” 

 

  



 
 

4.14 El sistema envía un mensaje de “Operación completada con éxito”., 
hacer clic en “Aceptar” 

 

4.15 El sistema muestra la pantalla con el Estatus de solicitud en “Enviada 
y en espera”. 

 

4.16 Para salir del Sistema, se hace clic en “Salir” del panel de trabajo 
 

 
 
 
 



 
 

4.17 El sistema envía un mensaje de “¿Deseas cerrar tu sesión?”, en caso 
afirmativo se hace clic en “Si” 

 

 
NOTA: En este momento la solicitud cambio su Estatus a “Enviada y en 
espera” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

CAPÍTULO 5 
 
 
 

CONSULTA DE SOLICITUDES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. Este Capítulo 5, se detalla el proceso de consulta de solicitud desde el rol 

de Coordinador de Posgrado. 

5.1 Objetivos de esta sección: 
 

• Completar la solicitud por parte del Coordinador de Becas 

5.2 Ingresar a la pantalla principal de “Mis solicitudes” Precondiciones: 
 

• La cuenta del Coordinador esté activa. 
• La solicitud puede estar en cualquier Estatus. 
• Ingresar con el Rol “Coordinador de posgrado”  

 
Procedimiento 

 

5.3 Consulta de Solicitud desde el Coordinador 

5.4 En el área de trabajo del coordinador 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.5  El coordinador selecciona la pestaña “Solicitud” del menú, después 

selecciona la pestaña “Mis postulaciones” 
  

 

5.6  El sistema despliega en la pantalla “Mis postulaciones” y muestra los 
siguientes campos: 

 
• Convocatoria. 
• Clave programa. 
• Programa. 
• Número de solicitudes. 
• Acciones 

• Mis postulantes 

 
 
 



 
5.7  Se Busca la solicitud, se puede encontrar por ejemplo escribir el 

nombre de Convocatoria y/o Programa 
 

5.8  Nos deslizamos con el cursor hacia la derecha y dar clic en “Mis 
postulantes” 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.9   El sistema despliega en pantalla “Mis postulantes” y muestra los 

siguientes campos: 
 

• Convocatoria. 
• Programa. 
• Sede. 
 

En la parte de las columnas: 
 

• Seleccione. 
• Prioridad. 
• Inicio beca. 
• Fin beca. 
• Tiempo beca. 
• Inicio estudios. 
• Fin estudios. 
• Tiempo estudio. 
• Estatus solicitud. 
• Nombre. 
• Oficio. 
• CVU. 
• Solicitud. 
• Acciones. 

• Detalle de solicitud. 
• Histórico de estatus de la solicitud 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
5.10 Se actualizan las secciones de “Convocatoria”, “Programa” y si se 

requiere seleccionar El campo “Sede” se hace clic en la pestaña y se 
selecciona la opción correcta 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

5.11   Se puede buscar alguna solicitud en cualquiera de los filtros, por 
ejemplo, escribiendo el número de CVU y el sistema filtra los datos y muestra 
la opción de la solicitud buscada 

 
 

5.12 Para consultar el Histórico de estatus de la solicitud con el cursor nos 
deslizamos hacia la derecha, para encontrar en la columna de “Acciones” la 
opción de “Histórico de estatus de la solicitud”, hacer clic en el símbolo  

 

 
 

 
 



 
 

 

5.13 El sistema muestra en la pantalla “Histórico de solicitud”, se pueden 
consultar los siguientes campos: 

 
• Solicitud 
• Estatus solicitud 
• Fecha 
• Comentario 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.14 Clic en “Aceptar” 

 
 

5.15 El sistema muestra la pantalla de “Mis postulantes”, para ver la 
solicitud, se hace clic en “Detalle de solicitud en el campo de Acciones 

 

 



 
5.16 El sistema muestra la pantalla de “Detalle de la solicitud” y se da clic 

en “Regresar” 
 

 



 
 

5.17 Para salir del sistema, se ubica en el panel de trabajo, se hace clic en 
“Salir” 

 

5.18 El sistema envía un mensaje de “Finalizar sesión”, si es afirmativo dar 
clic en “Si” 
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