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¿QUÉ ES EL SINOB?

Es un aplicativo en línea, que permite al usuario/a registrar:

- Altas, bajas y continuidades de becarios/as.
- Actualizar datos de forma masiva o de forma individual.
- Enviar el registro de la reinscripción de su matrícula.
- Generar reportes de lo registrado o enviado.
- Obtener el Acuse de recepción y el listado final.

De las y los becarios del Programa de Beca Universal para Estudiantes de
Educación Media Superior (BUEEMS).

SISTEMA INTEGRAL PARA LA OPERACIÓN DE BECAS BENITO JUÁREZ



GENERALIDADES

1. SISTEMA EN LÍNEA QUE OPERA LAS 24
HORAS (PERIODO DE APERTURA – CIERRE).

2. REGISTRAR LA REINSCRIPCIÓN UNO A
UNO O POR CARGA MASIVA.

3. REALIZAR DIFERENTE TIPOS DE CONSULTAS.

6. GENERACIÓN E IMPRESIÓN DEL REPORTE
FINAL Y ACUSE DE RECEPCIÓN.

5. ENVÍO MASIVO POR MEDIO DE UN ARCHIVO
.CSV PARA UNA MAYOR RÁPIDEZ EN LA CARGA.

4. ACTUALIZAR DATOS DE IDENTIDAD EN
CONEXIÓN CON RENAPO.

7. SEGUIMIENTO DEL AVANCE EN EL REPORTE DE LA REINSCRIPCIÓN.



REQUISITOS DE ACCESO A SINOB

1. EQUIPO DE CÓMPUTO, CON SISTEMA OPERATIVO
WINDOWS 10 o POSTERIOR.

2. CONEXIÓN O ENLACE A INTERNET.

3. NAVEGADOR DE INTERNET (CHROME, EDGE, FIREFOX,
OPERA).

4. MICROSOFT EXCEL 2013 –preferente- O POSTERIOR.

5. USUARIO Y CONTRASEÑA DE SINOB.



INICIO DE SESIÓN EN SINOB 

1. INGRESE A LA SIGUIENTE DIRECCIÓN ELECTRÓNICA:

https://cn.becasbenitojuarez.gob.mx/sinob/centrales/login

2. CAPTURE EL NOMBRE DE USUARIO, CONTRASEÑA y MARQUE EL AVISO DE 
PRIVACIDAD.

https://cn.becasbenitojuarez.gob.mx/sinob/centrales/login


INICIO DE SESIÓN SINOB (Bienvenida)

Bienvenida
Módulos disponibles

Nombre de 
usuario/Cerrar sesión

3. LOCALICE EL MÓDULO MATRÍCULAS Y SUBMÓDULO PROGRAMA BUEEMS:



MÓDULOS/SUBMÓDULOS DISPONIBLES
CUENTA CON CINCO PESTAÑAS A OPERAR:



MÓDULOS/SUBMÓDULOS DISPONIBLES
CUENTA CON CINCO PESTAÑAS A OPERAR:

CARGA MASIVA

a. Permite la descarga de la matrícula en un archivo .CSV

b.   Carga, valida y envía el  archivo .CSV trabajado.

c.   Descarga la lista de errores en  un archivo .CSV para su   
verificación.



MÓDULOS/SUBMÓDULOS DISPONIBLES
CUENTA CON CINCO PESTAÑAS A OPERAR:

CARGA CONSTANCIAS (opcional)

a.  Permite la carga de constancias escolares de las y los becarios.

b.   A través de un archivo .PDF  o .JPG o .PNG.

c.   Carga de manera individual o en grupo.



MÓDULOS/SUBMÓDULOS DISPONIBLES
CUENTA CON CINCO PESTAÑAS A OPERAR:

CONSULTA

a.     Búsqueda por CURP, datos personales, situación o completa para la CCT.

b.     Edita la información para el reporte individual.

c.     Permite el registro de un nuevo estudiante.



MÓDULOS/SUBMÓDULOS DISPONIBLES
CUENTA CON CINCO PESTAÑAS A OPERAR:

LISTA DE ARCHIVOS

a.    Muestra el estatus de los archivos .CSV cargados.

b.    Los archivos pueden presentar la situación de:
- Archivo procesado
- No procesado



MÓDULOS/SUBMÓDULOS DISPONIBLES
CUENTA CON CINCO PESTAÑAS A OPERAR:

CONCLUIR REINSCRIPCIÓN:

1. Permite concluir con la reinscripción.

2. Descarga el Acuse de Recepción y listado final.

3. Permite abrir la “reinscripción”, si es necesario actualizar su envío.

4. Muestra cifras/resumen de la reinscripción.



1- EXISTEN 5 SITUACIONES A REGISTRAR:

PRECISIONES EN LA REINSCRIPCIÓN

SITUACIÓN SIREL SITUACIÓN SINOB DESCRIPCIÓN

Inscrito * Nuevo Ingreso Es nuevo estudiante con inscripción activa en el ciclo 
escolar vigente.

Reinscrito Reinscrito Es el estudiante que continua inscrito al semestre 
inmediato.

No reinscrito No Reinscrito Es el estudiante que no continua en el plantel por: 
a) Cambio de plantel b) Dejó de estudiar c) Renunció a 
la beca d) Fallecimiento e) Baja temporal

Concluye * Concluyó Estudiante que finalizó con el plan de estudios del 
plantel.

No pertenece al 
plantel

No pertenece al 
plantel

Estudiante no reconocido por el plantel.



2- SE INCLUYEN 3 TIPOS DE PERIODOS:

PRECISIONES EN LA REINSCRIPCIÓN

CUATRIMESTRE SEMESTRE ANUAL



VERIFICACIÓN INDIVIDUAL (1 a 1)

-CONTINUIDADES

-ALTAS

-BAJAS

-CONSULTAS



Actualizar la situación y semestre del becario/a:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL -Continuidad

1. Seleccione la pestaña de 
“CONSULTA”.

2. Presione el botón 
“CONSULTAR”.

1

2



Actualizar la situación y semestre del becario/a:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL -Continuidad

3. En la pantalla, muestra el listado de su 
matrícula actual. 

4. Seleccione el becario/a al presionar el botón 
de “EDITAR”.

4

3

* Al inicio del proceso, todos los alumnos tienen por default en el campo de SITUACIÓN el valor 
“SIN CAMBIO”

*



Actualizar la situación y semestre del becario/a:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL -Continuidad

5. Verifique en la pestaña de 
Datos Personales si aplica 
alguna corrección de 
datos.

6. Presione sobre la pestaña 
de Datos Escolares.

6
5



Actualizar la situación y semestre del becario/a:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL -Continuidad

7. Verifique y actualice la 
SITUACIÓN a Reinscrito y 
el NÚM PERIODO que 
corresponda.

8. Presione sobre el botón 
“Aceptar”, para guardar lo 
registrado.

7

8



Alta de nuevo estudiante:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL – Nuevo Ingreso

1

2

1. Seleccione la pestaña de 
“CONSULTA”.

2. Presione el botón “NUEVO 
ESTUDIANTE”.



Alta de nuevo estudiante:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL – Nuevo Ingreso

3. Capture los Datos 
Personales, iniciando con 
CURP, y si este dato es
correcto,
automáticamente se
completarán el resto de
los datos personales.

3



Alta de nuevo estudiante:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL – Nuevo Ingreso

4

5

4. Capture los Datos 
Escolares al seleccionar 
NUEVO INGRESO y NÚM 
DE PERIODO en el que 
ingresa.

5. Presione sobre el botón 
“Aceptar”, para guardar 
lo registrado.

Nota: las pestañas de Datos domicilio, Datos contacto y Documento digital, son opcionales.



Baja de becario/a de continuidad:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL -Continuidad

1. Seleccione la pestaña de 
“CONSULTA”.

2. Presione el botón 
“CONSULTAR”.

1

2



Baja de becario/a de continuidad:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL -Continuidad

4

3

3. En la pantalla, muestra el listado de su 
matrícula actual. 

4. Seleccione el becario/a al presionar el 
botón de “EDITAR”.



Baja de becario/a de continuidad:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL -Continuidad

5. Presione sobre la pestaña de 
Datos Escolares.

6. Actualice la SITUACIÓN a 
CONCLUYÓ O NO PERTENECE 
AL PLANTEL O NO 
REINSCRITO (en este caso 
seleccione CAUSA).

7. Presione sobre el botón 
“Aceptar”, para guardar lo 
registrado.

5

6

7



Consulta de becario/a de continuidad:

VERIFICACIÓN INDIVIDUAL -Continuidad

1. Seleccione la pestaña de “CONSULTA”.

2. Seleccione la consulta por CURP o DATOS 
PERSONALES o SITUACIÓN.

3. Presione el botón “CONSULTAR”.

4. Se muestra el resultado de la consulta en 
la parte inferior.

Nota: por defecto, el sistema consulta toda la matrícula de 
becarios/as del plantel.

1

2

3



CARGA MASIVA

-CONSIDERACIONES GENERALES

-CONTINUIDAD

-ALTA

-BAJA

-CARGA DE ARCHIVO



1. EL ARCHIVO A CARGAR EN SINOB DEBERÁ SER DE TIPO .CSV*

32 columnas, con 12 obligatorias y el resto opcional.

* Es un archivo en el cual sus valores están separados por comas. Se opera como una hoja de Excel.

CONSIDERACIONES PARA LA CARGA MASIVA 



a) VERIFICA LA COLUMNA DE 
SITUACIÓN.

b) VALIDAR LA COLUMNA DE  
PERIODO: ACTUALIZAR EL 
GRADO ESCOLAR.

c) SE TRABAJA EN LA HOJA 1 
DE SU ARCHIVO.

CONSIDERACIONES PARA LA CARGA MASIVA 

d) AL GUARDAR EL ARCHIVO VERIFIQUE QUE SEA: CSV UTF-8 (DELIMITADO POR COMAS)(*.CSV)

e) PUEDE CONSULTAR EL HISTÓRICO DE LOS ARCHIVOS CARGADOS EN LA PESTAÑA DE “LISTADO 
DE ARCHIVOS” DEL SISTEMA SINOB.

a b



DESCARGA DE MATRÍCULA PARA CARGA MASIVA

1. Seleccione la pestaña de 
“CARGA MASIVA”.

2. Presione sobre el botón 
“Descargar matrícula”.

3. Busque en la carpeta de 
DESCARGAS de su equipo el 
archivo.

2

1



CARGA DE ARCHIVO DE BECARIOS/AS

ARCHIVO TIPO .CSV DESCARGADO, QUE CONTIENE LA MATRÍCULA DEL PLANTEL.



CONTINUIDAD DE BECARIOS/AS POR CARGA 
MASIVA

1. Registre en la columna “H” la situación del becario/a:
REINSCRITO.

2. Opcionalmente puede actualizar el “Tipo de periodo”.

3.   Registre en la columna “K” el número de periodo (Grado):
de acuerdo al grado en el que actualmente se    
encuentra el becario(a).

4.   Guarde su archivo, asegurando que es en formato .CSV

* El contenido de la columna M a la AF son opcionales.



BAJA DE BECARIOS/AS POR CARGA MASIVA – No reinscrito

1. Registre en la columna “H”, la situación del becario/a:
NO REINSCRITO.

2. Capture en la columna “I”, la CAUSA DE SITUACIÓN:
▪ Baja temporal
▪ Dejó de estudiar
▪ Renunció a la beca
▪ Cambió de plantel
▪ Fallecimiento

3.   Guarde su archivo, asegurando que es en formato .CSV



BAJA DE BECARIOS/AS POR CARGA MASIVA – Concluye

1. Registre en la columna “H”, la situación del becario/a:
CONCLUYÓ.

2. Capture en la columna “K”, el periodo (grado) en el que 
finalizó sus estudios de educación media superior.

3.   Guarde su archivo, asegurando que es en formato .CSV



BAJA DE BECARIOS/AS POR CARGA MASIVA – No pertenece al plantel

1. Registre en la columna “H”, la situación del becario/a:
NO PERTENECE AL PLANTEL.

2. Capture en la columna “K” el periodo.

3.   Guarde su archivo, asegurando que es en formato .CSV



CARGA DE ARCHIVO DE BECARIOS/AS

Ejemplo de archivo .CSV de carga masiva trabajo y actualizado.



CARGA DE ARCHIVO .CSV DE BECARIOS/AS

1. Seleccione la pestaña de “CARGA 
MASIVA”.

2. Cargue su archivo trabajado con el 
botón “Seleccionar archivo”.

3. Presione el botón “Validar Archivo”.

4. Si existen errores presione sobre el 
botón “Descargar errores”.

5. Si es correcto, solo presione “Enviar 
Archivo”.

1

2

3 4 5



CARGA DE ARCHIVO .CSV DE BECARIOS/AS

6. Esperar aproximadamente de 3 a 
5 minutos y verificar en el 
módulo “Lista de Archivos” que 
tenga el estatus “Archivo 
procesado”

5



CONCLUSIÓN DE LA REINSCRIPCIÓN

- CERRAR LA CARGA

- ABRIR LA CARGA

- DESCARGA DEL ACUSE DE 
RECEPCIÓN Y LISTADO FINAL.



CONCLUIR CON REINSCRIPCIÓN

1. Previo al cierre, es importante validar las cifras RESUMEN.

2. Verifique si las cifras por SITUACIÓN son correctas. 

3. Si son correctas, presione el botón “Concluir 
Reinscripción”.

4. Para descarga del Acuse de Recepción, presione el botón 
“Descarga Acuse”.

5. Para descarga del Listado Final, presione el botón    
“Descarga Matrícula”.



Acuse de recepción                          Listado final

CONCLUSIÓN DE LA REINSCRIPCIÓN



CONCLUIR CON REINSCRIPCIÓN –Abrir carga-

Si es necesario actualizar la matrícula enviada y ya se encuentra 
cerrada la reinscripción, solo inicie sesión:

1. Presione la pestaña “CONCLUIR REINSCRIPCIÓN”.

2. Presione sobre el botón “ABRIR CARGA”.

3. Realiza los ajustes por Carga Masiva o Verificación Individual.

4. Finalmente, presione sobre el botón “CONCLUIR 
REISNCRIPCIÓN”.

Nota: al abrir la carga, será necesario volver a “CONCLUIR 
REINSCRIPCIÓN” para que se procesen los cambios que haya 
realizado.



CARGA DE CONSTANCIAS –Opcional-

Permite cargar la(s) constancias de estudios una a uno o de 
manera grupal.

1. Presione la pestaña “CARGA DE CONSTANCIAS”. 
2. Busque el archivo(s) al presionar “EXAMINAR”.
3. Seleccione el o los archivos de constancias a cargar.
4. Se muestra los archivos seleccionados.
5. Presione el botón ENVIAR ARCHIVOS.
6. Se muestra el resultado de la carga indicando por archivo: 

-No localizado
-Localizada en la matrícula

Nota: el nombre del archivo debe referir al dato de la CURP del 
becario/a.



SEGUIMIENTO DE LA REINSCRIPCIÓN 

Consulta o seguimiento de la reinscripción del avance registrado.

1. Seleccione el módulo de “Consultas”.
2. Presione sobre el submódulo de “Cifras control matrícula EMS”.
3.   Seleccione la pestaña por Entidad o Plantel o Estudiante:



Fechas de Actualización de Matrícula

FECHA ACTIVIDAD

25 de abril de 2022 Apertura del SINOB 

06 de mayo de 2022
Cierre de SINOB

Después de este día no se podrá dar de alta 
a nuevos estudiantes, ni hacer 

modificaciones a la información registrada



Datos de Contacto.

• Lic. Karen Yareli Montero Santos
Enlace de Vinculación
aadm5_veracruz@becasbenitojuarez.gob.mx

• Lic. Wendy Anahí Acosta Argüelles
Apoyo Técnico de Certificación Electrónica
te_veracruz@becasbenitojuarez.gob.mx

Apoyo Técnico SINOB.



¡Gracias!

DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN DE PADRÓN, TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES


