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Procedimiento del Becario 

 

Existen 3 tipos de flujos de tareas que son las siguientes: 

1. Solicitud de Pasaje de ida. (Una vez firmado el contrato utilizaremos este flujo para la               

solicitud del pasaje). 

2. Seguimiento. (Utilizaremos este flujo mientras se esté en el exterior para distintas            

solicitudes, ej: Solicitud de pasaje de vuelta, Modificación de Datos académicos, Cambio            

de Cuenta Bancaria, etc). 

3. Retorno. (Este flujo empezamos una vez que se retorna al país). 

 
Para iniciar el trabajo en el SPI seguimos estos pasos: 

PASO 1 - INICIAR SESIÓN 

Iniciar sesión en el sitio web http://spi.conacyt.gov.py/user. Para acceder se debe ingresar el 
correo y la contraseña. 

 

PASO 2 - MÓDULO TAREA  
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Una vez ingresado al SPI, debe acceder al Módulo “Tareas” seleccionando con un clic el botón                

“Tareas”. 

 

 

 

 

PASO 3 - LISTADO DE TAREAS  
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En el Módulo “Tareas” se mostrará las lista de tareas que le fueron asignadas, que son “Mis                 

Tareas”. 

La lista de “Mis Tareas” contiene el nombre de la Tarea, el código de la Postulación, el nombre                  

de la Convocatoria, la fecha y estado de la Tarea. 

Una Tarea tiene tres estados, dichos estados son los siguientes: 

- “pendiente” si la Tarea no fue iniciada por el usuario, tiene el estado. 

- “abierto” si la Tarea ya fue iniciada pero no finalizada y el estado.  

- “finalizado” si la Tarea ya fue finalizada por el usuario. 

 

 

 

Solicitud de Pasaje de Ida 
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Esta primera Tarea se nos será asignada una vez finalizada la firma de contrato, cuando esto 
esté completo podremos acceder al módulo de TAREAS y veremos la tarea “Solicitud_Pasaje” 
en estado pendiente de la siguiente manera: 
 

 
 
 
 
 
Paso 1 - Para abrirla sólo damos doble clic sobre el nombre de la tarea y veremos el formulario 
completo en donde podremos ver el nombre del formulario en este caso se llama “Solicitud de 
Pasajes” y el botón de “INICIAR” como lo muestra la imagen: 
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Paso 2 - Damos clic en el botón “Iniciar” y ya podremos ver habilitado todos los campos del 
formulario: 
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Paso 3 - En las primeras líneas del formulario se detalla el proceso que tendrá nuestra solicitud 
de pasaje, una vez completo los campos requeridos y verificamos que dichos datos son 
correctos, procedemos a dar clic en el botón finalizar. 
 
 
Paso 4 - FORMULARIO Propuesta_Pasaje 
Una vez finalizado el proceso de solicitud de Becal se nos volverá a asignar una nueva tarea y                  

para verlo vamos al módulo TAREA tendremos la tarea “Propuesta_Pasaje” que lo veremos de              

la siguiente manera: 
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Paso 5 - Como todas las otras tareas, damos doble clic y se abre la tarea: 

Paso 6 - Vemos que el formulario en el que vamos a trabajar es el llamado                

“Confirmar_propuesta” damos clic en INICIAR y la tarea se inicia: 
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Paso 7 - Al iniciar vemos habilitado el formulario, donde encontramos y podemos descargar la               

propuesta de vuelo, y vemos en la imagen que para este caso el usuario no acepta la propuesta                  

y debe agregar un comentario aclaratorio del porque no lo acepta, simplemente pasamos a              

Finalizar la tarea, luego se debe poner en contacto con el mail que figura en el formulario para                  

poder coordinar una nueva propuesta de vuelo. 

 

Paso 8 - FORMULARIO Propuesta_Pasaje_2 
 
Cuando finalizamos la tarea la respuesta a la propuesta regresa a Becal e ingresa a un nuevo                  

análisis, luego de tener una respuesta de Becal en el módulo de TAREA podremos ver lo                

siguiente: 
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Paso 9 - Vemos una nueva tarea con estado “pendiente” llamada “Propuesta_Pasaje_2” le              

damos doble clic e iniciamos la tarea: 
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Paso 10 - Observamos que de nuevo tenemos habilitado el formulario Confirmar_propuesta,            

simplemente damos clic en el botón INICIAR y vemos el formulario: 
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Paso 11 - Al iniciar la tarea vemos la nueva propuesta de vuelo de Becal, en esta instancia ya no                    

se puede “no” aceptar la propuesta, ya que posterior a la tarea anterior se debió coordinar por                 

mail una  nueva propuesta de vuelo y se entiende que ya es la propuesta adecuada. 

 

Completamos los campos, podemos descargar la nueva propuesta y verificar, si hubiere una             

nueva objeción se debe NO finalizar la tarea y volver a coordinar por el mismo email de la tarea                   

anterior. 

 

Si definitivamente estamos de acuerdo con la propuesta damos clic en el botón “Finalizar” y               

cerramos la tarea. 

 

Esta respuesta va a Becal y esperamos la siguiente tarea, que veremos en el módulo TAREA con                 

el nombre de “Confirmacion_final_de_la_compra_de_pasaje”así: 
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Paso 12 - FORMULARIO Confirmación Final de Compra de Pasaje 

 

 

Paso 13 - Damos doble clic sobre la tarea para poder abrirla: 
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Paso 14 - Vemos el nombre del formulario en este caso llamado Confirmar_compra, damos clic               

en el botón INICIAR para empezar la confirmación. 

 

Y luego lo veremos de la siguiente manera:  
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Paso 15 - En donde podremos acceder al informe de la tarea anterior donde aceptamos la                

propuesta de vuelo, una última vez confirmamos dichos datos y agregamos un comentario en              

caso necesario, luego se procede a Finalizar la tarea. 

 

Para el caso de que en la primera propuesta de pasaje (Paso 7) hayamos aceptado, esto ya nos                  

devolvería directo a la tarea que se muestra en este último formulario (Paso 12). 
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Seguimiento 

Actualización de Datos del Beneficiario 

En esta caso vamos a realizar la tarea “Actualizacion_Datos_Beneficiario”, que mirando en el             

módulo Tareas veremos como muestra la imagen, en donde damos doble clic para abrir la               

tarea.  

 
 
PASO 1 - INICIAR TAREA  

Una vez abierta la tarea vemos el nombre del formulario y el botón iniciar (como muestra la                 

imagen) en donde daremos clic para iniciar la tarea.  
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La Tarea Actualizacion_Datos_Beneficiario está compuesta por un par de formularios, los cuales            

son: 

 
Paso 2 - FORMULARIO Actualización_Datos_Personales.  

 

Una vez iniciada la tarea ya podremos proceder a completar cada uno de los campos requeridos                

del formulario que vemos en la siguiente imagen: 
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Luego de completar cada uno de los campos requeridos damos clic en el botón siguiente para                

poder ir al siguiente formulario de la tarea, el cuál es: 
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PASO 3 - FORMULARIO Otros_Datos. 

 

De la misma manera que el anterior formulario, pasamos a completar los campos solicitados, el               

formulario Otros_Datos es el siguiente: 

Una vez completo cada uno de los campos y asegurarnos de que los datos son correctos ya                 

podremos pasar a finalizar la tarea dando clic en el botón “Finalizar”. 

 

Si volvemos a ver la lista en el módulo de “Tareas” ya veremos que la nuestra tarea tiene el                   

estado “finalizado”, y se muestra de esta manera: 
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Esta tarea al finalizar va al Evaluador en donde se procede a la revisión de los datos, si los datos                    

no están completos y no son aceptados, nos llegará un mensaje indicando los datos faltantes y                

se nos volverá a habilitar la tarea antes descrita (“Actualizacion_Datos_Beneficiario”), pero si            

está completo y es aceptado nos llegaría el aviso de que tenemos la siguiente tarea habilitada,                

el cuál es: 

 

SEGUIMIENTO 

Seguimiento_Avances_Beneficiarios 

 

OBSERVACIÓN: La tarea SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS es una tarea regenerativa,        

por ejemplo cuando iniciamos una tarea y como vmaos a mostrar en el ejemplo “Antecedentes               

Académicos” completamos la tarea la finalizamos y al ir de nuevo al módulo TAREA veremos               

esto: 

 

 

Podemos observar que en nuestra lista de Tareas hay dos Tareas           

SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS una está con estado “finalizado” y la otra que tiene           

estado “pendiente” es la que se regeneró al finalizar el primer pedido de “Antecedentes              

Académicos” y con ella podemos de nuevo acceder si necesitamos realizar otras solicitudes. 

 

Dato importante es que no se puede acceder a la tarea varias veces y solicitar lo mismo, las                  

solicitudes sólo se deben de realizar una sóla vez. 
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Paso 1 - Al ingresar a la sección de Tareas veremos ya la tarea habilitada como muestra la                  

imagen: 

 

Paso 2 - Y procedemos de la misma manera que la tarea anterior dando doble clic en el nombre                   

de la tarea y nos abrirá la tarea viendo lo siguiente: 
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Paso 3 - Podemos observar el primer formulario y el botón “Iniciar”, hacemos doble clic sobre                

dicho botón e iniciamos la tarea. 
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FORMULARIO Actividades 

Esta tarea será la principal fuente de solicitudes contiene una serie de formularios se irán               

habilitando dependiendo de que seleccionemos en el primer formulario llamado “Actividades”           

(siguiente imagen). 

 

 

Podemos ver que en este primer formulario tenemos un combo “Presentar”, el cuál tiene las               

siguientes opciones que vemos en la imagen: 
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Paso 4 - FORMULARIO Antecedentes Académicos 
 
Cada una de las opciones que vemos nos habilita el formulario correspondiente para realizar la               

solicitud, para el primer caso que es “Antecedentes Académicos” simplemente seleccionamos           

el valor y damos clic en el botón “Siguiente”. 

 

De esa manera se nos habilita el formulario siguiente: 
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Paso 5 - Se completa cada uno de los campos solicitados, indicando el periodo que vamos a                 

presentar, fecha de inicio y fin de periodo, se listan las Materias cursadas, también indicando las                

Materias Pendientes, agregando el total de créditos del semestre, se debe también adjuntar el              

antecedente o constancia de estudio, indicar si la Pasantía es obligatoria o no, si el informe de                 

avance de tesis es obligatoria o no, si las prácticas profesionales son obligatorias o no, si es                 

obligatorio o no el Informe de Trabajo final o tesis. 

 

Paso 6 - Por último se aclara la situación actual como becario correspondiente al último corte                

declarado y la opción no obligatoria de poder agregar alguna aclaración con respecto a la               

situación académica actual, luego de completar todo damos una última revisión de los datos              

cargados y simplemente finalizamos la tarea. 

 

FORMULARIO Modificación de Cuenta Bancaria 

El siguiente formulario de la tarea de “SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS” es         

Modificación de Cuenta Bancaria. 

 

Paso 1 - Iniciar la Tarea dando clic en el botón INICIAR y ya podremos empezar a revisar y                   

completar cada uno de los campos que se habilita en el formulario. 
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Paso 2 - Podemos observar que están nuestros datos de cuenta bancaria actuales y si queremos                

modificarlos sólo seleccionamos en el combo “Tipo de Cuenta Bancaria”, la imagen de arriba              

muestra los campos de un tipo de Cuenta Nacional y la siguiente imagen muestra los campos                

necesarios para una cuenta Internacional. 
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Paso 3 - Al completar los campos solicitados simplemente damos clic en el botón “Finalizar”. 

FORMULARIO Modificación de la fecha de finalización de los estudios 

 
Paso 1 - De nuevo volvemos al módulo de TAREA y esta vez veremos ya tres tareas de                  

“SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS” pero esta vez dos con estado “finalizado” y una con           

estado “pendiente”, para continuar con el siguiente formulario de la tarea, ingresamos dando             

doble clic sobre el nombre de la tarea al abrir iniciamos la tarea y volvemos al primer formulario                  

esta vez eligiendo la siguiente opción que es Modificación de la fecha de finalización de los                

estudios  que vemos en la imagen siguiente. 

 

Última edición: 20/12/2017 
Editado por: dferreira@simgia.com - www.simgia.com 

28 

mailto:dferreira@simgia.com
http://www.simgia.com/


 
BECAS DON CARLOS ANTONIO LÓPEZ 

SEGUIMIENTO 
 

 
 

 

 

 

Paso 2 - Con este formulario indicamos la nueva fecha de finalización adjuntando una              

constancia de dicho cambio solicitado, luego sólo pasamos a hacer clic en el botón “Finalizar”. 

FORMULARIO Finalización_Programa_Estudios 

Paso 1 - Accedemos de nuevo al módulo de TAREA y para continuar volvemos a abrir la tarea                  

“SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS” que encontremos con estado “pendiente” lo       

abrimos e iniciamos la tarea, esta vez seleccionado la opción Finalización_Programa_Estudios,           

una vez seleccionado hacemos clic en el botón siguiente hasta encontrar el formulario             

requerido que es el siguiente. 
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Paso 2 - En este formulario sólo se requiere adjuntar el documento de Constancia de               

Finalización de Estudios, luego solo procedemos a hacer clic en el botón “Finalizar”. 

 

FORMULARIO beneficios_adicionales_para_estancia_doctoral 

Paso 1 - Una vez que accedemos de nuevo al módulo TAREA iniciamos otra tarea de                

“SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS” con estado “pendiente” e iniciamos la tarea,        

volvemos al combo que está en el formulario Actividades y seleccionamos la opción             
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beneficios_adicionales_para_estancia_doctoral luego simplemente damos clic en el botón         

siguiente hasta encontrar el formulario que necesitamos que es como muestra la siguiente             

imagen: 

Paso 2 - Se completa cada campo solicitado con los documentos necesarios en el formulario,               

aclarando también los gastos y montos que vamos a solicitar, una vez que los datos estén                

completos y lo hemos verificado procedemos a hacer clic en el botón “Finalizar”. 
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FORMULARIO Asignación_familiar_para_programa_de_doctorado 

Paso 1 - Volviendo al módulo de TAREA iniciamos otra tarea           

“SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS” con estado “pendiente” y una vez abierta damos         

clic en el botón Iniciar, de nuevo en la tarea Actividades seleccionamos la opción              

Asignación_familiar_para_programa_de_doctorado, de nuevo con el botón “Siguiente” hasta        

el formulario que necesitamos, que es el siguiente: 

Con este formulario podremos realizar nuestra solicitud de Asignación Familiar simplemente           

adjuntando cada uno de los documentos requeridos por el formulario, luego procedemos a dar              

clic en el botón “Finalizar”. 

PASO 16 - FORMULARIO Solicitud de pasajes de vuelta 
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Para la última opción que podremos solicitar en esta tarea de           

“SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS” volvemos a ingresar a la sección de TAREA         

iniciamos una tarea de “SEGUIMIENTO_AVANCES_BENEFICIARIOS” con estado pendiente y una          

vez abierto procedemos a iniciar la tarea dando clic en el botón “Iniciar”, vamos al primer                

formulario y en el combo seleccionamos la opción Solicitud de pasajes de vuelta y vamos con el                 

botón “Siguiente” vamos al formulario que es el siguiente: 

Paso 2 - Se completa cada uno de los campos requeridos del formulario indicando Datos               

Personales, rangos de fechas de salida, País de salida, Ciudad de Salida, País de Destino, Ciudad                

de Destino, correo electrónico, teléfono de contacto y de emergencia, se adjunta el pasaporte,              

una constancia de culminación del programa de estudios, luego procedemos a dar clic en el               

botón “Finalizar”. 
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FORMULARIO Propuesta_Pasaje (vuelta) 

Paso 1 - En esta parte de Solicitud de Pasaje, al finalizar la tarea esperamos la respuesta de                  

Becal que cuando llegue en el módulo TAREA tendremos la tarea “Propuesta_Pasaje” que lo              

veremos de la siguiente manera: 

 

 

 

Paso 2 - Como todas las otras tareas, damos doble clic y se abre la tarea: 
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Paso 3 - Vemos que el formulario en el que vamos a trabajar es el llamado                

“Confirmar_propuesta” damos clic en INICIAR y la tarea se inicia: 
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Paso 4 - Al iniciar vemos habilitado el formulario, donde encontramos y podemos descargar la               

propuesta de vuelo, y vemos en la imagen que para este caso el usuario no acepta la propuesta                  

y debe agregar un comentario aclaratorio del porque no lo acepta, simplemente pasamos a              

Finalizar la tarea, luego se debe poner en contacto con el mail que figura en el formulario para                  

poder coordinar una nueva propuesta de vuelo. 

FORMULARIO Propuesta_Pasaje_2 

Paso 1 - Cuando finalizamos la tarea la respuesta a la propuesta regresa a Becal e ingresa a un                   

nuevo análisis, luego de tener una respuesta de Becal en el módulo de TAREA podremos ver lo                 

siguiente: 
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Paso 2 - Vemos una nueva tarea con estado “pendiente” llamada “Propuesta_Pasaje_2” le              

damos doble clic e iniciamos la tarea: 
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Paso 3 - Observamos que de nuevo tenemos habilitado el formulario Confirmar_propuesta,            

simplemente damos clic en el botón INICIAR y vemos el formulario: 
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Paso 4 - Al iniciar la tarea vemos la nueva propuesta de vuelo de Becal, en esta instancia ya no                    

se puede “no” aceptar la propuesta, ya que posterior a la tarea anterior se debió coordinar por                 

mail una  nueva propuesta de vuelo y se entiende que ya es la propuesta adecuada. 

 

Paso 5 - Completamos los campos, podemos descargar la nueva propuesta y verificar, si hubiere               

una nueva objeción se debe NO finalizar la tarea y volver a coordinar por el mismo email de la                   

tarea anterior. 

 

Paso 6 - Si definitivamente estamos de acuerdo con la propuesta damos clic en el botón                

“Finalizar” y cerramos la tarea. 

 

Esta respuesta va a Becal y esperamos la siguiente tarea, que veremos en el módulo TAREA con                 

el nombre de “Confirmacion_final_de_la_compra_de_pasaje”así: 
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FORMULARIO Confirmación Final de Compra de Pasaje 

 

 

Paso 1 - Damos doble clic sobre la tarea para poder abrirla: 
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Paso 2 - Vemos el nombre del formulario en este caso llamado Confirmar_compra, damos clic               

en el botón INICIAR para empezar la confirmación. 

 

Y luego lo veremos de la siguiente manera:  
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Paso 3 - En donde podremos acceder al informe de la tarea anterior donde aceptamos la                

propuesta de vuelo, una última vez confirmamos dichos datos y agregamos un comentario en              

caso necesario, luego se procede a Finalizar la tarea. 

 

Para el caso de que en la primera propuesta de pasaje (Tarea Propuesta_Pasaje) hayamos              

aceptado, esto ya nos devolvería directo a la tarea que se muestra en este último formulario                

Confirmacion_final_de_la_compra_de_pasaje. 
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