Tel: (55) 5322 7700 www.conacyt.gob.mx

S, %%
SN GOB}ERNO DE ..:.g.::::;:.. CONACY-’-

. MEXICO | ##

MANUAL DE USUARIA

Apoyo a Madres
Mexicanas Jefas de
Familia
Registro de solicitudes




GOBIERNO DE

MEXICO

[ndice
| R 1 T TSRO 2
1.1. ReCOMENTACIONES UE USO ..eiiiiiiiiesieieeeeee sttt st sae e seene e 2
B | o 1ol = T =11 o SRS 4
3. Bandeja de €Ntrada ...ttt sttt neene s 5
4. Registro de NUEVA SOICITUA ..ottt ene s 6
5. DAtOS GENEIAIES ittt sttt ettt b et e b e s e e e eneeneas 7
6. DAtoS de 12 INSTITUCION ..iiiiiieceeee ettt s sa et e e ene e 9
7. INfOrmMacion el @SPIraNTe .. 10
7.1. DOMICITIO @CTUAN .ottt ettt st s b e naeneas 11
7.2. DePendientes ECONOMICOS. .....cciiiiteeeece ettt ettt stesteeaesbe s e eaesreessestesrnenrens 12
7.3. DAtOS AE CONTACTO .ttt sttt ettt et e s e e e neeneas 13
8. Documentos de 12 SOIICITUA. ... 15
O, ENVIO A€ SOICITU ..ttt sttt st b et a e ne 17
O.1. SOIICITAr ACIATACION ..ttt neeneas 19
O.2. FIrMa A& SISTEIMIA ittt sttt ettt st sttt e aenae e eneeneas 20

Paginal| 19

structor, CP. 03940, Benito Juarez, Ciudad de México.

&cardo
ore

Ann de Mug



GOBIERNO DE
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1. Inicio

Para el registro de una solicitud de la convocatoria Apoyo a Madres Mexicanas
Jefas de Familia, deberd ingresar la direccion del Portal de Conacyt
https://posdoctorado.conacyt.mx, en esta se le presentarad una pantalla de inicio
del sistema, y dar clic en el botdn ingresar al sistema.

1.- Dar clic en el botén Ingresar al sistema

Al dar clic en el botdn Ingresar al sistema el sistema lo redireccionara a la
pantalla de inicio de sesion, en esta debera ingresar su usuario y contrasefna
validos del Sistema de CVU

Nota 1: en caso de que no cuente con usuario en CVU, puede registrase en el siguiente link
(https://miic.conacyt.mx/generador-view-angular/index.html?application=CVU#/login).

1.1. Recomendaciones de uso

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

¢ Uso de navegador: Es necesario hacer uso de los siguientes
navegadores en su version mas reciente:
o Google Chrome
o Mozilla Firefox
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¢ Datos de navegacion: Es recomendable que antes de iniciar borre
informacion de cookies, caché y otros datos que puedan interferir con
este sistema, como: archivos, imagenes y contrasenas.
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2. Iniciar sesiodn

Una vez dentro de la pantalla de Inicio de sesion es necesario ingrese usuario y
contrasena, mismo con el que ingresa al sistema CVU del Conacyt, para ello es

necesario:

1. Capturar el correo electréonico (Usuario) y contrasena de dicho de dicho

sistema
2. Dar clic en el botdn Iniciar sesion.

Bienvenido al

CONACYT

Acceder

Nota: Recuerde el sistema realizard una validacion de

proporcionada, por lo que, es necesario que cuente con sus credenciales
actualizadas y correctas de CVU, en el caso que no recuerde su contrasefa

podra dar clic en la opcidn presentada ;Olvido su contrasena?

Acceder

Correo electrénico

Contrasefia

informacion

©
| |
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3. Bandeja de entrada

Una vez que ha ingresado al sistema, se presentara la pantalla de bandeja
de entrada de solicitudes, en la parte superior podra ver su informacion
personal (con su nombre y numero de CVU), corrobore que es correcta
para poder continuar con el proceso de alta de solicitud.

s  globaltitleLicenciaturas

Bienvenida/o

Dentro de esta pantalla se le presenta de manera adicional la solicitud que haya
iniciado previamente, en el caso de no tener alguna o ingrese por primera vez al
sistema, es necesario comenzarla, para iniciar su proceso de postulacion.

1.- Dar clic en el botdn Iniciar solicitud

Nota: El sistema valida que no tenga becas vigentes o becas no concluidas
administrativamente en alguna otra Convocatoria, por lo que, en el caso de
tenerlos, es necesario verifigue con el area pertinente para que aclare su
situacion, y solo entonces, el sistema le permitira realizar la postulacion de una
nueva solicitud.
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4. Registro de nueva solicitud

Dado que se requiere iniciar una solicitud para que comience el proceso de
postulacion de la Convocatoria Apoyo a Madres Mexicanas Jefas de Familia es
necesario dar clic en el botdn iniciar.

1.- Dar clic en el botdn Iniciar solicitud

Le sugerimos actualizar su informacién en el CVU antes de comenzar su solicitud

Solicitudes

El sistema |lo movera a una nueva pantalla (Datos generales), para la revision de
la informacion base de la solicitud.
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5. Datos generales

Dentro de la pantalla Datos generales es necesario que realice una revision
minuciosa de la informacién que incorpore a los campos del programa, dichos
campos son:

Convocatoria

Nombre de programa
Area de conocimiento
Duracion de programa
Grado

Entidad federativa

QNG RN N

de Familia

Datos generales

Numero de solicitud

nicio [Convocatoria
Mujeres Mexicanas Madres Jefas de Familia (MMJF
A Datos generales
Nombre de programa |Area de conocimiento Duracién oficial de programa
LICENCIATURA EN INGENIERIA EN SOFTWARE Ingenieria y tecnologia 40

(Grado [Entidad Federativa
Licenciatura PUEBLA

B Guardar

La informacion proporcionada deberd coincidir con el programa que
actualmente cursa en la Institucion; es importante que valide y se asegure que la
informacion corresponda. En caso de que los datos estén en orden, de clic en el
botén Guardar

1. Dar clic en el botén Guardar

Convocatoria

Mujeres Mexicanas Madres Jefas de Familia (MMIF)

Nombre de programa

LICENCIATURA EN INGENIERIA EN SOFTWARE
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Al dar clic en el botén Guardar el sistema habilitara algunas secciones adicionales
(Datos de la institucion, Informacion del aspirante, Documentos de la solicitud y
Envié de solicitud), mismas que debera revisar y validar que estén correctas.

CONACYT

NOTA: Al no coincidir la informacion es necesario de clic en el botdn guardar
para que el sistema le asigne un niumero de Solicitud valido y usted pueda
referir ese nUmero en una solicitud de aclaracion Solicitar Aclaracion.
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6. Datos de la institucion

Para validar la informacion de la institucion receptora, es necesario dar clic en la
opcidn del menu lateral “Datos de la institucion”.

1. Dar clic en la opcion Datos de la institucion

Inicio

Datos generales

I Datos de la institucién

Informacion del aspirante
Documentos de la solicitud

Envio de solicitud

Al acceder a la pantalla de Datos de la institucién es necesario validar que la
informacion reflejada corresponda a la informacién donde actualmente cursa su
grado de Licenciatura o Técnico superior.

Mexicanas Jefas de Familia

Solicitud No. 22 Datos de la institucion

RENIECYT: 170:
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

Datos de la institucién

Informacion del aspirante

Sila informacidn de su institucidn es correcta, puede continuar con el proceso de
Revision.

NOTA: Si la informacion no coincide y es necesario solicitar que se haga un
cambio en esta informacion presentada, revise la seccion de este manual de
Solicitar Aclaracion, para ello, es necesario agregar el numero de solicitud que
le asigno el sistema.
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7. Informacion del aspirante

Para la revision de la informacion de su periodo de beca o estudios, asi como la
captura de dependientes econdmicos, es necesario dar clic en la opcion de menu
lateral “Informacién de aspirante”.

1.- Dar clic en la opcién Informacién de aspirante

Inicio

Datos generales

|
Datos de la institucion
Informacién del aspirante

Documentos de la solicitud

Envio de selicitud
Do

Dentro de la pantalla de Informacién del aspirante se muestra la informaciéon
especifica: informacion personal, periodo de estudios, periodo de beca y
promedios considerados para la asignacién de una beca por su institucion:

1. Informacién personal.

2. Promedios (general y ultimo grado).

3. Periodo de estudios (Refiere la duracion oficial del programa académico
conforme a su registro en la DGP).

4. Periodo de beca (Refiere al tiempo maximo necesario para concluir el
programa académico).

% Apoyo a Madres Mexicanas Jefas de Familia

Salicitud No. 2250851

s

Nombre: ELENA AZADLA GARRIDO

Nacionalidad: Mexicana

bate: uean Domicilio actual

Informacisn del aspirante Entidad federativa Municipio

Doc

e lasalictud Selecciona una opeion

Promedio general Promedio ultimo grado

a5 B9

Periodo de estudios

Periodo de beca
de beca Duracién

40 2023-01-01T06:00:00Z

Fecha dei Fecha fin de beca
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La cual es necesario revise y valide a fin de que pueda continuar con su proceso
de Registro de solicitud en la Convocatoria.

NOTA: Si la informacion no coincide y es necesario solicitar que se haga un
cambio en esta informacién presentada, revise la seccidon de este manual
titulada Solicitar Aclaracion, para ello, es necesario agregar el numero de
solicitud que le asigno el sistema.

7.1. Domicilio actual

Dentro de la pantalla de Datos de aspirante se le presentard una seccion
adicional para la captura de informacion de su domicilio actual, mediante los
campos de entidad federativa y municipio. Dentro de cada campo es necesario

realizar lo siguiente:

1.

Dar clic en la opcion de Entidad federativa

2. Seleccionar del listado la entidad federativa en la que actualmente reside.

Ddpicilio actual

Entidad federativa

Selecciona una opcisn

unicipio

iona una opcicn

AGUASCALIENTES
BAJA CALIFORNIA
BAJA CALIFORNIA SUR
CAMPECHE
COAHUILA DE ZARAGOZA
COLIMA

CHIAPAS

CHIHUAHUA

CIUDAD DE MEXICO
DURANGO
GUANAJUATO
GUERRERO

HIDALGO

MICHOACAN DE OCAMPO
MORELOS

NAYARIT

NLIFVO | FON

romedio ultimo grad

89

Fecha fin

2025-01-01T06:00:00Z

Duracién

40

3. Darclic en la opcidon de Municipio

Tel: (55) 5322 7700 w

2, Col. Cre

ww.conacyt.gob

3dito Constructor, CP. 03940, Be

nito Juarez,

Ciudad de Mé€
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4. Seleccionar del listado su Municipio

Domicilio actual

Entidad federativa

CIUDAD DE MEXICO

Promedio general

95

Periodo de estudios

Fecha de inicio
2019-01-01T06:00:00Z

Periodo de beca

Fecha de inicio de beca

2022-01-01T06:00:00Z

AZCAPOTZALCO
COYOACAN

CUAJIMALPA DE MORELOS
GUSTAVO A. MADERO
IZTACALCO

IZTAPALAPA

LA MAGDALENA CONTRERAS
MILPA ALTA

ALVARO OBREGON
TLAHUAC

TLALPAN

XOCGHIMILCO

BENITO JUAREZ
CUAUHTEMOC

MIGUEL HIDALGO
VENUSTIANO CARRANZA

Al completar la informacién solicitada para esta seccidén es necesario de clic en el
boton Guardar, para poder continuar en el proceso de alta de su solicitud en la

convocatoria.

1. Dar clic en el Botdn Guardar

Domicilio actual

Entidad federativa

CIUDAD DE MEXICO

Promedio general

95

Periodo de estudios

Fecha de inicio
2019-01-01T0€:00:00Z

Periodo de beca

Fecha de inicio de beca

2022-01-01T06:G 1

Municipio
IZTAPALAPA

Promedio ultimo grado

89

Fecha fin

2025-01-01T06:00:00Z

Duracion

40

7.2. Dependientes econdmicos

Fecha fin de beca

2023-01-01T06:00:00Z

Para el registro de dependientes econdmicos, el sistema le presentara una
seccion adicional dentro de la pantalla de Datos del aspirante, con las siguientes

acciones:

1. Apartado o

listado de dependientes econdmicos (dados de alta

previamente, al ser la primera vez en el sistema no se presentara
informacion)

Av. Insurgentes Sur No. 1582, Col. Crédito Constructor, CP. 03940, Benito Juarez, Ciudad de México.

Tel: (55) 5322 7700 www.conacyt.gob.mx
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2. Accion de agregar un dependiente econdmico

7

.......' Consejo Nacional de Ciencia y
oe®

vs
Dependientes econémicos

=3

Parentesco Acciones

CURP Nombre dependiente econémico

GAVA| Gak

HI: &

Para la captura de la informacion de los dependientes econdmicos es necesario
dar clic en él botén “Agregar”, el sistema le presentara una pantalla adicional en

la cual debera realizar lo siguiente:

1.
2. Dar clic en el botén Guardar.

CURP
GAVAT30717THMCZLFQ1

Nombre completo

Gabriel Garcia Garrido

Parentesco

Hijo

Capturar los datos de los campos: CURP, nombre completo y parentesco

Nota: El sistema realiza una validacién de la informacién del campo CURP, por
lo que, es necesario que esté sea un registro valido en RENAPQO, de lo contrario,

el sistema no le permite dar de alta al dependiente econdmico.

7.3. Datos de contacto

Para el registro de contactos, el sistema le presentara una seccion adicional
dentro de la pantalla de Datos del aspirante, con las siguientes acciones:

1.

2. Accién de “Agregar” datos de contacto.

Av. Insurgentes Sur No. 1582, Col. Crédito Constructor, CP. 03940, Benito Juarez, Ciudad de México.

Tel: (55) 5322 7700 www.conacyt.gob.mx

D | ™ NGNSy

Apartado o listado de contactos (dados de alta previamente, al ser la
primera vez en el sistema no se presentara informacion).
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Datos de contacto

q

Nombre contacto Teléfono Correo Parentesco Acciones

Ga, 4428745666 442 MA @

Para la captura de la informacion de contactos es necesario dar clic en el botén

“Agregar”, el sistema le presentara una pantalla adicional en la cual debera
realizar lo siguiente:

1. Capturar los datos de los campos: nombre completo, teléfono, correo y
parentesco
2. Dar clic en el boton Guardar.

Nombre contacto

Gabi

Teléfono

442,

Correo

alguien@alguien.com

Parentesco

Mac

2 [
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8. Documentos de la solicitud

Para la inclusion de los documentos solicitados dentro de la convocatoria Apoyo
a Madres Mexicanas Jefas de Familia, es necesario dar clic en la opcién de mend
lateral “Documentos de la solicitud”.

1.- Dar clic en la opcién Documentos de la solicitud

Inicio

Datos generales

Datos de la institucion

Informacion del aspirante
I Documentos de la solicitud

Envio de solicitud

A través de esta pantalla podra subir todos los documentos solicitados en la
convocatoria como son: constancia de inscripcion, identificacion oficial,
constancia de estado civil, y las actas de nacimiento (constancia) de los
dependientes econdmicos dados de alta.

Para adjuntar los documentos necesarios de la solicitud, se tiene que especificar
el Tipo de documento a subir, y posteriormente, se tiene que dar clic en el botén
“Buscar Archivo”.

1.- Especificar Tipo de documento a subir
2.- Dar clic en el botén Buscar Archivo

Documentos de la solicitud

**Los archivos deberan tener formato PDF, el tamafo maximo de cada uno sera de 4MB. ™
Tipo de documento a subir Nombre de documento
Seleccione un tipo de documento e el botén de biisqueda de archivos
# Nombre de documento Tipo de documento Acciones

El sistema le muestra una ventana, a través de la que puede buscar y seleccionar
el archivo deseado, dar clic en el botén “Abrir”.
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1.- Seleccionar archivo.

2.- Dar clic en el boton “Abrir”.

Apoyo a Madres Mexicanas Jefas de Familia 4 Inicio @ Contd
@ Cargar archivos pd
225( 4 & » Esteequipa > Descargas v o O Buscar en Descargas
Qrganizar Nueva carpeta - M @
¥ Descargas A Nombre Fecha de modificacién | Tipo Tam: ™
A % Documentos [ 2153250389582 pf 06/:

= Imégenes -
lacit
Ard ‘ B 2153250658564, pclf
. x 2

M
E2) FormatoP2022-01junio-v12xlsx

Hoja de célculo d...

Mujeres Madres Jefas E32) FormatoP2022-D1junio-v1 xlsx Hoja de calculo d...
i Solicitud_de_privilegios_de_captura_MJF_ Carpeta comprimi.
ales @ OneDrive - Personal 37 FormatoP-EspecificacionesLayout (1)xlsc Hoja de calculo d...
E32) FormatoP-Especificacioneslayoutalex Hoja de calculo d...
inst : @ MMJF_0Tjun-1.docx )1/06/2022 11:322.m.  Documento de Mi... v
i wla , tnto
nde
Nombre de archive: |\ 2 odos los archivos () -
licitua %

Al seleccionar el archivo, el sistema le presenta el nombre de esté y le permite
adjuntarlo y asociarlo a la solicitud, para ello, es necesario dar clic en el botdn
“Subir”.

1.- Dar clic en el botén “Subir”.

**Los archivos deberan tener formato PDF, el tamafo maximo de cada uno sera de 4MB. **

Tipo de documento a subir Nombre de documento

Constancia de inscripcion v 215325939591 pdf Q, Buscar archive
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9. Envio de solicitud

Una vez se ha completado la revision de la informacion y la inclusion de la
documentacion, el sistema le permitira realizar el envio de la solicitud; para ello,
es necesario dar clic en la opcidén de menu lateral “Envio de solicitud”.

1.- Dar clic en la opcién “Envio de solicitud”.
Inicio

Datos generales
Datos de la institucion

Informacion del aspirante
Documentos de la solicitud
Envio de solicitud

Dentro de esta pantalla, el sistema le presentara los términos y condiciones del
reglamento de becas por lo que es necesario que toda la informacién presentada
en las secciones previas haya sido validada; asimismo, se le presentara la opcion
de Validacién y Aprobacion de la informacién presentada

1.- Dar clic en la opcién “Valido y apruebo que la informaciéon presentada de la
solicitud es correcta y asimismo acepto los términos y condiciones de las Becas
para Mujeres Mexicanas Madres Jefas de Familia (MMJF).
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# Inicio @ Contacto - Registro de firma & Cuenta -

Solicitud No. 2250851 Envio de solicitud

Secas para Mujeres Mexicanas Madres Jefas de Familia (MMJF)), manifiesto expresamente la aceptacion de lo siguiente
onvocatoria (Becas para Mujeres Mexicanas Madres Jefas de Familia (MMJF)), emitida por el CONACYT, asi como al Reglamento de
nsolidacién de Capital Humano de Alto N r

atamente por el CONACYT.

anismo no se encuentra obligado a devolverle o conservarlo para futuras convocatorias

Envia de solicitud £

==

Al realizar esto el sistema le desplegara una ventana emergente en la cual se
solicitara Firmar la solicitud; también el sistema le alerta que, una vez enviada y
firmada la solicitud ya no le serad posible hacer cambios posteriores a la
misma. Para esto es necesario incluir dicha firma y posteriormente dar clic en el
botén “Firmar solicitud” para que confirme el envio de su solicitud.

Si la solicitud cumple con todos los requerimientos de captura, el sistema le
muestra un mensaje de confirmacion.

:Licenciaturas

Solicitud No. 224
g Solicitud enviada correc(ametnte

Gracias por registr solicitud con clave BP-LIC-CPI-20220516192946904-224085

o

Con el cual, el proceso de postulacion estda completo, considere que estara
recibiendo de igual forma una notificacion via correo electrénico.

NOTA: Considere que, una vez enviada la solicitud, esta pasa a un estado de
Completa, la cual, ya no podra modificar.
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GOBIERNO DE

MEXICO

9.1. Solicitar aclaracion

Al encontrase con alguna inconsistencia de informacién de las secciones de
Datos generales, Datos de la institucion o de Informacién del aspirante es
necesario solicitar un cambio de esta informacién a fin de que se pueda solventar
y cambiar por una correcta, para ello dentro de la seccién de Envio de solicitud
podra realizar una solicitud de aclaracion, por lo cual es necesario:

1. Dar clic en el botdn “Solicitar aclaracion”.

- Envio de solicitud

Con relacion a mi solicitud de beca de la convocatoria: (Becas para Mujeres Mexicanas Madres Jefas de Familia (MMIF)), manifiesto expresamente la aceptacion de lo siguiente:
1. Mi obligacion y apego a las bases y condiciones de la convocatoria (Becas para Mujeres Mexicanas Madres Jefas de Familia {MMWJ] emitida por el CONACYT, asi como al Reglamento de

T }

Envio de solicitud a

B Enviar solicitud

Con esto el sistema le desplegara una pantalla adicional para poder ingresar
motivo /justificacion de su solicitud de Aclaracion, en el cual:

1. Debera ingresar el motivo de Solicitud de aclaraciéon
2. Dar clic en el botéon Enviar

Solicitud de aclaracién

Es necesario que especifique el motivo/justificacion para la solicitud de aclaracién de |a informacién, recuerde gue

La informacion presentada en la pantalla de Datos del Aspirante (promedios), no corresponden a los
rniog favor de verificar

Una vez que envié su solicitud de cambio de informacién o aclaracién, el sistema
le marcara su solicitud en espera, como se muestra en la siguiente imagen:
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MEXICO 2 CONACYT

enciatura en Centros Publicos de Investigacién # Inicic @ Contacto % Registro de firma

701
Se ha enviado su solicitud de aclaracion

Envio de solicitud

Con relacion a mi solicitud de beca de la convocatoria: (Becas para Estudios de Licenciatura en Centros Publicos de Investigacion Conacyt), manifiesto expresa
aceptacion de lo siguiente:

Mientras la solicitud de aclaraciéon no se haya resuelto, el sistema le presentara
esta con el estatus, mismo que podra visualizar en la bandeja de entrada.

Le sugerimos actualizar su informacion en el CvU antes de comenzar su solicitud.

Solicitudes

_©

Clave ¥ Modalidad ¥ Institucién + Estatus ¥ pcciones

Licenciaturas en Centras INSTITUTO DE INV
Publicos de Investigacion JOSE My =rEeTseR

i DR Aclaracién 7

Mostrando1-1de1elementos.

Nota: Una vez solucionada o atendida su solicitud de cambio de informacidén,
el sistema mostrara su solicitud en el estatus En captura, lo cual le permitira
entrar al sistema y realizar una segunda revision y/o él envié y fin de su
postulacion en la Convocatoria.

9.2. Firma de sistema

En el caso de no contar con un “Registro de firma digital”, se debe dar clicen la
opcion “Registro de firma” para generarla.

A Inicio & Contacto % Registro de firma & Cuenta~

Registro de firma digital

Al firmar la solicitud se le pedird ingresar su firma digital, para crearla debe capturar un texto en el campo Firma digital, por
seguridad se le pedira repetirlo. Para finalizar dé clic en el botén guardar.

Firma digital

e campo es obligatorio.

Confirmar firma digital

Este campo es abligatorio.
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MEXICO

Dentro de esta pantalla y en el caso de no tener una firma o no recordarla, el
sistema le solicitara ingresar la firma que estard usando para el envio de la
solicitud, asimismo, un campo de confirmacioén y se pueda corroborar que son

iguales para su guardado, para ello es necesario:

1. Ingresar firma.
2. Ingresar la confirmacion de firma.
3. Darclic en el boton “Guardar”.

Registro de firma digital

Al firmar la solicitud se le pedira ingresar su firma digital, para crearla debe capturar un texto en el campo Firma digital, por

seguridad se |le pedira repetirlo. Para finalizar dé clic en el boton guardar.

Firma digital

Ediecaino e obligaions

Confirmar firma digital |

ISR et e =R e S S 1w )

Una vez que se haya guardado dicha firma, podra ser utilizada posteriormente

para el firmado.
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