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CONSIDERACIONES GENERALES 
 

Estimada/o responsable educativo, es importante considere lo siguiente: 

 
La presente Guía únicamente es para uso de los responsables de los planteles 
de educación media superior que, ante la Coordinación Nacional de Becas 
para el Bienestar Benito Juárez (CNBBBJ) cuentan con un Usuario y una 
Contraseña para el acceso al Sistema Integral para la Operación de Becas 
Benito Juárez (SINOB). Ninguna persona ajena deberá acceder al sistema, 
salvaguardando la confidencialidad e integridad de la información. 

 
El registrar a un estudiante de Educación Media Superior (EMS) en el SINOB, 
significa que será susceptible de contar con la beca educativa, pero es 
importante considerar que se otorgarán de acuerdo con las prioridades 
establecidas y hasta agotar la disponibilidad presupuestal autorizada por la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público para el presente año fiscal. 
 
La Coordinación Nacional manifiesta que los datos proporcionados de las y los 
estudiantes, son protegidos de acuerdo con los principios de licitud, finalidad, 
lealtad, con consentimiento, calidad, proporcionalidad, y responsabilidad del 
tratamiento de dicha información. Para más información consulte: 
https://cn.becasbenitojuarez.gob.mx/swb/work/gobmx/Proteccion_de_Datos_Personales/DG
GPTIC/Integral%20MI%20BECA.pdf  

 

 

¡Gracias por su participación! 
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PRESENTACIÓN 
 

La Coordinación Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juárez, ha puesto 
en marcha el Sistema Integral para la Operación de Becas Benito Juarez 
(SINOB), con el propósito de ser una herramienta informática útil, confiable y 
eficiente para el envío, verificación y recepción de información de las y los 
estudiantes de Educación Media Superior (EMS) susceptibles de recibir la beca 
educativa del programa. 

Por lo anterior y considerando la responsabilidad de facilitar el uso y operación 
del SINOB, se elaboró la presente Guía de Usuario, para dar a conocer 
apropiadamente el funcionamiento y operatividad del sistema, en el módulo 
destinado para dicha tarea. 

La estructura de la Guía de Usuario SINOB, está conformado por ocho 
apartados, que explican de manera general el proceso de la reinscripción EMS, 
los requisitos para el acceso al aplicativo, los módulos disponibles para atender 
la carga masiva o la verificación individual con las consultas por cuatro 
parámetros, el histórico de los archivos cargados, la conclusión de la 
reinscripción y la generación del acuse de recepción y listado final. Asimismo, 
el seguimiento que puede orientar al usuario/a sobre lo registrado en su 
matrícula. Y dos últimos referentes a fechas de la disponibilidad del sistema y 
el contacto para cualquier soporte técnico de la plataforma. 

Finalmente, esperamos que el presente documento sea una herramienta de 
consulta para facilitar el registro, verificación y envío de información confiable 
y oportuna de las y los becarios del programa BUEEMS. 
 
 

OBJETIVO DEL DOCUMENTO 
 

Orientar, facilitar y brindar al personal Enlace del Sector Educativo 
(responsable escolar), los elementos necesarios para el uso y operación del 
Sistema Integral para la Operación de Becas Benito Juárez (SINOB), en los 
módulos correspondientes al envío de información de la matrícula de 
educandos de Educación Media Superior. 
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PROCESO DE REINSCRIPCIÓN ELECTRÓNICA -EMS- 
 

Existen diversas acciones involucradas para el otorgamiento de las becas 
educativas, como son: los planteles (reportan inscripciones y reinscripciones de 
estudiantes a través del SINOB), la Coordinación Nacional de Becas para el 
Bienestar Benito Juárez (integra, procesa y calcula las becas educativas) y la 
Institución Liquidadora (IL), responsable de la entrega directa de la beca 
educativa a las y los estudiantes de EMS (Ver Esquema 1). 

 

Esquema 1 .  Proceso de la inscripción /  reinscripción de EMS.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CONCEPTOS BÁSICOS 
 
Acuse de Recepción: documento probatorio para el organismo educativo 
que ampara el envío de información de reinscripción a la CNBBBJ, a través 
del sistema informático que se disponga. 
 
Beca: apoyo monetario o estímulo económico en beneficio de las y los 
alumnos de Educación Media Superior que cubren los requisitos de 
elegibilidad establecidos en las Reglas de Operación BUEEMS vigentes. 

Ciclo escolar: periodo lectivo oficial en que se realizan las actividades escolares 
en el Sistema Educativo Nacional. 
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Clave de Centro de Trabajo (CCT): es la clave de identificación de cada plantel 
educativo, centro administrativo, biblioteca o centro de apoyo a la educación. 
Se construye de acuerdo con los atributos que tiene: entidad federativa, 
sostenimiento, tipo y nivel educativo, es la llave de entrada al Catálogo de 
Centros de Trabajo. 

Coordinación Nacional: Coordinación Nacional de Becas para el Bienestar 
Benito Juárez (CNBBBJ). 

Clave Única de Registro de Población (CURP): Clave que cuenta con 
dieciocho caracteres la cual se asigna a todas las personas físicas domiciliadas 
en el territorio nacional, así como a los nacionales domiciliados en el extranjero. 

Datos personales: cualquier información concerniente a una persona física 
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable 
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de 
cualquier información. 

Datos de contacto: cualquier información concerniente a una persona física 
identificada o identificable. Se consideran aquellos vinculados a un medio de 
comunicación tecnológica. 

Educación Media Superior (EMS): tipo educativo que comprende los niveles 
de bachillerato, de profesional técnico bachiller y los equivalentes a éste, así 
como la educación profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes. 
Se organizará a través de un sistema que establezca un marco curricular 
común a nivel nacional y garantice el reconocimiento de estudios entre las 
opciones que ofrece este tipo educativo. 

Estudiante Nuevo Ingreso o Reinscrito/a: es el educando que se registra en 
un plantel educativo y es aceptado oficialmente por este para asistir a clases 
en cualquier nivel educativo. 

Institución liquidadora: Institución financiera o pagadora contratada por la 
Coordinación Nacional para la entrega de las becas del Programa a los/las 
becarios/as. 

Matrícula: conjunto de alumnos/as inscritos/as durante un periodo escolar en 
una Institución de Educación Media Superior o plantel educativo. 

Modalidad escolarizada: atención sistemática a grupo de alumnos/as que 
concurren de manera frecuente a un centro educativo de trabajo, de acuerdo 
con una trayectoria curricular preestablecida y durante las fechas marcadas 
por el calendario escolar vigente. 

 



GUÍA DE USUARIO – SINOB-MÓDULO CARGA MATRPICULA  V.1.0. 
 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN DE PADRÓN, TECNOLOCÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES -CNBBBJ                                               pág. 7 
 

Modalidad no escolarizada y mixta: atención sistemática a alumnos/as que 
pueden asistir ocasionalmente a un centro educativo o prescindir totalmente 
de hacerlo, de acuerdo con una trayectoria curricular preestablecida, 
cumpliendo los requisitos y sometiéndose a las evaluaciones necesarias para 
acreditar programas de formación. 

Oficinas de Representación (OR): unidades de apoyo administrativas de la 
Coordinación Nacional que coordinan y realizan la atención y operación del 
Programa en las entidades federativas. 

Padrón: relación oficial de becarios/as que incluye a las personas atendidas por 
el Programa cuyos requisitos y criterios de selección y/o priorización se 
establecen en las Reglas de Operación vigentes. 

Periodo: es el grado escolar en el que actualmente se encuentra el estudiante 
dentro del plantel. 

Plantel educativo: es el espacio donde se presta el servicio público de 
educación por parte del Estado con autorización o reconocimiento de validez 
oficial de estudios. 

Programa: Programa Beca Universal para Estudiantes de Educación Media 
Superior Benito Juárez. 

Reinscripción: proceso mediante el cual, personal responsable educativo, 
registra de manera oficial a las y los estudiantes, al servicio educativo de 
educación media superior. 

Sector educativo: conjunto de áreas administrativas, dependencias, órganos 
administrativos desconcentrados y/o organismos descentralizados que tienen 
a su cargo la prestación de servicios educativos. 

SINOB: Sistema Integral para la Operación de Becas Benito Juárez. 

Situación: es el estatus actual que guarda el becario/a, con relación a su 
inscripción en el plantel que remite la inscripción/reinscripción de su 
matrícula. 

Solicitud: peticiones de instituciones, ciudadanía, educandos o becarios/as 
que hacen a la Coordinación Nacional para obtener información en general, o 
sobre su situación en el Programa o algún movimiento al Padrón. 
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REQUERIMIENTOS TÉCNICOS Y DE ACCESO 
 
Para el correcto funcionamiento del SINOB, es necesario contar con: 
 
- Equipo de cómputo (escritorio o laptop). 

- Sistema operativo Windows 10 o superior. Para usuarios 
MAC, macOS más reciente -deseable-. 

- Navegador web tipo FIREFOX, CHROME, EDGE, OPERA o 
Safari, últimas versiones preferentemente.  

 

- Aplicativo de Microsoft Excel 2013 o versión actual. 
Opcionalmente el aplicativo Calc de OpenOffice Calc 41. 

 

- Nombre de usuario y contraseña de acceso a SINOB. 
 

INICIO DE SESIÓN EN SINOB 
 
Para el acceso al sistema, realice lo siguiente: 

a) Ingrese a la siguiente dirección electrónica, en la barra de direcciones de 
su navegador: 

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

b) Se presenta la pantalla de inicio, en la cual solicita los datos de Usuario 
y Contraseña. En seguida, haga clic en el botón Ingresar: 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
• Recuerde seleccionar la casilla del “aviso de privacidad”, para que le permita continuar. 

 
1 OpenOffice es un recurso de descarga gratuita en: https://www.openoffice.org/es/descargar/ 
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Si los datos ingresados son incorrectos, se muestra un mensaje de error en la 
parte inferior del cuadro de acceso: 
 

 
 
 
El usuario/a deberá verificar si el dato de usuario/a o el de contraseña lo está 
capturando de manera correcta, p.ej. sin espacios antes o después de cada 
dato. Si aún presenta dificultad para el ingreso a la plataforma, favor de 
contactar con el Enlace de SINOB en su entidad -pág. 37-, para mayor asistencia. 
 
 
ESTRUCTURA DEL MENÚ  
 
Una vez ingresado a la plataforma de manera exitosa, se muestra la siguiente 
pantalla de bienvenida: 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

BARRA DE MENÚ 
LATERAL 

NOMBRE DE USUARIO 
/CIERRE SESIÓN 

BIENVENIDA 

LOGOTIPO 

BOLETINES 
INFORMATIVOS 
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Para visualizar el formulario disponible seleccione del menú lateral*, la opción 
del módulo de Matrículas/Programa BUEEMS: 
 

 
 
 

 

 

A continuación, se describen los submódulos o pestañas operables para el 
reporte de reinscripción de becarios/as de EMS del programa BUEEMS. 

*El cual solo será disponible, una vez que su cuenta de usuario/a haya sido validada por su 
Enlace SINOB en la entidad. 
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CARGA MASIVA 
 

A través de un archivo de tipo .CSV, el usuario/a puede reportar el envío masivo 
de la situación de las y los becarios del plantel. Este archivo se compone de 32 
columnas, de las cuales 12 son obligatorias y el resto opcionales. 

 

Ejemplo del archivo:  

 

Al realizar la descarga del archivo .CSV2 -el cual puede operar desde el aplicativo 
de Microsoft Excel u OpenOficce Calc- es necesario actualizar y/o verificar la 
siguiente información (específicamente Situación y Periodo) de acuerdo con 
la estructura del archivo -puede descargarlo desde la liga de Guía de llenado en 
la pestaña Carga Masiva-: 

 
Las columnas de Situación y Período se marcan en rojo en la imagen, al 
considerar que son aquellas que debe actualizar para cada becario/a que 
aparezca en el archivo de su matrícula descargada.  

 
Lo anterior no exime la verificación del resto de información, como CURP, datos 
de identidad, el tipo de periodo y la modalidad. 

 
2 El archivo tipo .CVS es un archivo con valores separados por comas, pero que su operación es similar al 
de una hoja de Excel. La ventaja de usar este tipo de archivo es su rapidez en la carga y procesamiento. 
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Las situaciones disponibles para registrar son: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: puede registrar el nombre de la situación o el valor numérico que corresponda. 
 

En relación con la columna de No reinscrito, además recuerde ingresar la 
Causa Situación. Para ello, registre alguna de las siguientes: Dejó de estudiar, 
Cambió de plantel, Renunció a la beca, Fallecimiento y Baja temporal. 
 
Asimismo, solo cuando sea necesario modificar el Tipo de periodo, podrá 
registrar en la columna el valor de: Cuatrimestre, Semestre y Anual, de acuerdo 
con el uso en su plantel. Para cada tipo de periodo se consideran los siguientes 
valores: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: el archivo descargado contiene 32 columnas, pero no es necesario ingresar o 
modificar la información a partir de la columna Correo (M), ya que son de carácter 
opcional (se recomienda validar la información desde la columna A hasta la L). 

TPO DE PERIODO 

VALORES 
DISPONIBLES 
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Es importante señalar, que, al realizar el reporte de la reinscripción por este 
mecanismo, usted podrá registrar los movimientos de: 
 

• Alta de nuevos estudiantes. 
• Baja de estudiantes de continuidad. 
• Actualización de información personal y escolar de estudiantes de 

continuidad. 
 

Para iniciar, debe realizar la Descarga de su matrícula en un archivo, de la 
siguiente manera: 
 

1. Una vez iniciada sesión en SINOB, deberá seleccionar en el apartado de 

Matrículas, la opción de Programa BUEEMS: 

 

2. Por defecto, se muestra la estructura de la pestaña Carga masiva: 
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Donde:   

             Nombre del plantel.   

           Semáforo de disponibilidad de días. Indica los días restantes para el 

envío de la información, en un rango de 4 días con relación a la fecha de cierre. 

           Pestañas funcionales. Muestra la disposición de las funciones que 

puede operar el usuario/ final para el reporte de la matrícula. 

           Botón Descarga Matrícula. Permite la descarga de la matrícula actual 

del plantel a un archivo tipo .CVS 

             Liga Guía de llenado. Descarga la estructura de datos necesarios que 

debe contener el archivo para el reporte de reinscripción a través de la Carga 

Masiva. 

Examinar. Permite seleccionar y cargar el archivo con el reporte de 

reinscripción que ha trabajado el usuario/a final. 

Botones funcionales para Validar y Enviar el archivo. Además del botón 

para la descarga de Errores en un archivo tipo .CSV. 

 

3. Para obtener la información de la matrícula del plantel en un archivo 
extensión .CSV, presione sobre el botón Descargar Matrícula y seleccione la 
ubicación destino: 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. El archivo descargado, contiene la información de las y los estudiantes en 32 
columnas, 12 obligatorias y el resto opcionales.  

Las columnas que debe actualizar son: SITUACIÓN, SITUACIÓN_CAUSA (si 
aplica), TIPO PERIODO (si aplica), PERIODO. Las columnas de CORREO, 
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CELULAR y aquellas relativas al domicilio, son de carácter opcional -se 
muestran porque en procesos anteriores, se registró dicha información-. 
 
Asimismo, se recomienda verificar que la MODALIDAD corresponde a la de su 
plantel.   
 
Este tipo de archivo podrá ser visualizado y actualizado en Microsoft Excel, 
asegurando guardar con la extensión: 

 
 o si utiliza el aplicativo de OpenOffice Calc, asegure guarde con la extensión: 

  
 
Ejemplo en Excel: 

 
 
Ejemplo en OpenOffice: 

    
Al término de la actualización o modificación de su archivo, cerciórese que, al 
guardarlo este sea en formato .CSV 
 

5. Para iniciar con la carga de su archivo actualizado, solo presione el botón 

Examinar:  
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6. Elija y abra su archivo: 

 

 

 

 

 

 

 

7. Presione el botón Validar Archivo:  

8. Si existen errores en el archivo, se informa a través de un mensaje, los 
cuales se mostrarán enlistados en pantalla ubicándolo en color rojo o 
puede presionar el botón Descargar Errores, para la descarga del archivo 
con el detalle de cada error: 

             
 

    

 

 

 

 

 

 

9. Si no existen errores en el archivo cargado, se mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

 

 

10.  Presione el botón “Enviar Archivo”:  
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11. Se visualiza un mensaje de advertencia sobre el envío de información. 

Para continuar, presione el botón “Aceptar”: 

 

 

 

 

 

12. Finalmente, el sistema le notifica el correcto envío de información: 

 

 

 

 

 

Con lo anterior, usted ha realizado la carga de matrícula de manera masiva. 
Recuerde, esto no significa que ha concluido con el envío de la información a 
la Coordinación Nacional, para ello, deberá atender el apartado de “Concluir 
reinscripción”. 
 

Precisiones de la Carga Masiva: 
 

a. En la carga masiva se puede agregar a los “nuevos estudiantes”, 
registrando todos los datos solicitados desde la columna A hasta la M. 

b. Puede trabajar en el archivo de errores que genera el sistema, pero 
recuerde eliminar las columnas de las 33 a la 64 antes de realizar 
nuevamente su carga. 

c. En la columna de SITUACIÓN y CAUSA_SITUACIÓN, puede capturar el 
texto (mayúscula o minúscula) o el valor numérico, sin mezclarlos.  

d. Se permite cargar “n” número de archivos necesarios en formato .CSV  
e. No modifique o cambie el orden de la primera fila de “encabezados”. 
f. Al cargar su archivo .CSV asegure que sea la primera hoja de trabajo la 

que contiene la información de su matrícula, ya que es la que se valida. 
g. El dato de correo electrónico y teléfono celular, al ser datos opcionales, 

no condicionan el procesamiento de la información del educando. 
h. Cada vez que se obtenga su archivo en Descargar Matrícula, se reflejará 

el trabajo realizado en su matrícula. 
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i. Si realiza la baja del estudiante, la situación deberá registrar Concluyó, 
No pertenece al plantel o No Reinscrito (con una causa) o con el similar 
en valor numérico (consulte la Guía de llenado, dentro de la pestaña de 
Carga masiva). 

j. La columna de SITUACIÓN se mostrará en blanco la primera vez que 
descargue su archivo .CVS 

k. Las modalidades disponibles son: Escolarizada, No escolarizada y Mixta. 
l. Puede descargar el archivo Guía de llenado en la pestaña de Carga 

Masiva, para conocer la estructura y descripción de cada columna. 
 

CARGA DE CONSTANCIAS -Opcional- 

 

Esta pestaña, permite al usuario/a cargar un archivo en formato .JPG o .PNG o 
.PDF, la constancia del becario/a de nuevo ingreso o reinscrito en el periodo 
escolar vigente. La carga puede ser uno a uno o en forma grupal. 

La constancia de estudios es un documento por el sector educativo, en el que 
ampara la inscripción activa del educando en la institución del nivel educativo 
medio superior. Debe contar con los siguientes elementos: 
 

• Nombre completo del estudiante 
• Fecha de nacimiento -deseable- 
• Clave Única de Registro Poblacional (CURP) -deseable- 
• Clave de Centro de Trabajo (CCT). 
• Nivel educativo. 
• Grado escolar 
• Ciclo escolar. 
• Nombre y firma del director o de la autoridad del sector educativo que emite 

el documento. 
• Sello de la escuela o QR. 
• Fecha de emisión. 

Para realizar la carga de constancias, realice lo siguiente: 
 

1. Una vez ingresado al SINOB, ubique la pestaña de Carga de 
Constancias: 
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2. Para ubicar el archivo a cargar, presione el botón Examinar: 

 
 

Nota: el archivo a cargar, debe nombrarlo con la CURP del estudiante, para identificar 
la constancia y relacionarla a un becario/a de su matrícula. De preferencia en formato 
.PDF o .JPG o .PNG con un tamaño no mayor a 2 MB. 

 

3. Al ubicar el archivo que desea cargar, a continuación, presione el botón 

“Enviar Archivos”: 

 

4. El sistema notifica la identificación de la CURP contenida en el nombre 
del archivo y lo almacena temporalmente, indicando el nombre, tamaño 
y mensaje del estatus de carga: 

 
 

Los estatus de la carga de constancias son:  

ESTATUS DE CARGA 
CONSTANCIAS DESCRIPCIÓN 

CURP Identificada:  
Indica que el nombre del archivo cargado, si cumple con la 
estructura de un CURP. 

CURP Asociada al becario/a: 
Indica que el archivo cargado se relacionó correctamente con el 
becario/a. 

CURP No asociada al becario/a:  Indica que el archivo no se relacionó con un becario/a. 
5. Cada constancia debe ir asociada a la CURP del estudiante. Se 

comparará por CURP detectada dentro de la matrícula del plantel: 
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Cuando no se reconozca la CURP dentro de la matrícula, se mostrará la 
notificación de “CURP no asociada a becario/a”, por lo que se recomienda 
revisar el nombre del archivo asignado y volver a realizar la carga. 

 
Precisiones de la Carga Constancias: 

a. La carga de constancias es de carácter opcional. 
b. El número de archivos cargados no deberá exceder el número de          

              becarios/as del plantel. 

c. Puede cargar uno a uno o seleccionar un grupo de constancias   
  escolares. 

d. El formato de cada archivo debe ser .PDF o .JPG o .PNG no mayor a 2 MB. 
e. Si por error carga una constancia para otro estudiante, puede volver a 

cargar el archivo con el nombre correcto de la CURP del estudiante. 
 

CONSULTA Y VERIFICACIÓN INDIVIDUAL   
 
En la pestaña de Consulta, se permite realizar búsqueda de manera individual 
o grupal, de acuerdo con los criterios de seleccionados. 
 
Además, la funcionalidad de la verificación individual permite al usuario/a:  
 

• Editar para actualizar datos personales del estudiante. 
• Registrar a un Nuevo Estudiante.   
• Actualizar las reinscripciones de manera individual de estudiantes de 

continuidad. 
• Reportar la baja uno a uno. 
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Ventana principal de la Consulta y verificación individual: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Existen 4 formas de realizar una consulta en esta pestaña: 
 
 

a) Escuela      b) CURP        c) Datos personales           d) Situación/causa 
 
 
Por defecto, la búsqueda la realiza por escuela y muestra el total de becarios/as 
del plantel. 
 

a) Por Escuela (se presenta el plantel asignado al usuario(a): 
 

 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TIPO DE  

CONSULTAS 

BOTÓN PARA 
EJECUTAR LA 
CONSULTA 

BOTÓN PARA 
NUEVO 
ESTUDIANTE 
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b) Por CURP del estudiante (se ingresa el dato a 18 posiciones): 
 

 
 
 
 

c) Por datos personales del estudiante (por un campo o todos): 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

d) Por Situación3: 
 
 

      
 

 

 

  

 

 

 

 
3 Si elige la situación No Reinscrito, se activa el combo de Causa. 
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EDITAR DATOS PARA ACTUALIZAR INFORMACIÓN 
 
Dentro de esta pestaña, el usuario/a puede editar los datos de cada estudiante, 
con el fin de actualizar datos personales, domicilio, contacto, escolares4 y la 
carga de la constancia de estudios: 
 

 
 
 
 
 
Para ir a la edición de información por becario/a, debe realizar lo siguiente: 
 

1. Aplique un tipo de consulta. 
 

2. Una vez en el resultado, presione sobre el ícono azul debajo de la 
columna Editar: 

 

3. Actualice la información que corresponda (Personales). Verifique los datos 
de CURP, Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, Fecha de nacimiento, 
Sexo y Entidad de nacimiento: 

 

 

4. Actualice la información que corresponda (Escolares). Verifique la 
situación actual del estudiante (de las 5 disponibles), periodo, modalidad 
y número de periodo (grado escolar): 

 
4 En esta pestaña el usuario/a puede actualizar el grado escolar y la situación actual del estudiante. 

Necesario Necesario Opcional Opcional Opcional 
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5. Al presionar el botón de Aceptar, el sistema notifica sobre la 
actualización almacenada de manera correcta: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Con lo anterior, se guarda las modificaciones realizadas al estudiante 
seleccionado. 
 
Precisiones de la edición para actualizar datos: 

a. Si al ingresar la CURP del estudiante y dar TAB, el sistema no le muestra 
los datos de identidad después de 1 minuto, podrá ingresarlos 
manualmente.  

b. La carga de la constancia del estudiante en la verificación individual es 
opcional. 

c. El nombre del archivo para cargar la constancia en esta modalidad 
“Verificación Individual”, no es necesario colocar en el nombre la CURP 
del becario/a, ya que se relaciona directamente.  

 

d. Las y los becarios que en su SITUACIÓN se muestre como “sin cambios”, 
es necesario registrar una situación, ya que refiere a que no tiene 
actualización en su información escolar. 
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NUEVO ESTUDIANTE 
 
El sistema permite el registro de información de nuevos ingresos al plantel de 
manera individual, quien será susceptible de ser beneficiario/a de la beca 
educativa del programa BUEEMS. Este mecanismo es también conocido como 
uno a uno y se registra a través del botón Nuevo Estudiante. 
 
Al registrar el dato de CURP del nuevo estudiante, el sistema realiza una 
conexión con RENAPO para validar si es correcta, lo que mostrará la 
información de manera automática de: Primer apellido, Segundo apellido, 
Nombre, Fecha de Nacimiento y Entidad de nacimiento.  
 
Debe considerar que, para el registro de un Nuevo estudiante, se deben 
registrar los siguientes apartados: 
 

i. Datos personales  
ii. Datos de domicilio -opcional- 

iii. Datos de contacto -opcional- 
iv. Datos escolares 
v. Carga del documento digital (constancia de estudios) -opcional- 

 

i. Los datos personales, incluye información de CURP, nombre 
completo, fecha de nacimiento, sexo y entidad de nacimiento: 

ii. Los datos del domicilio indican el espacio al interior de una localidad 
o referido a una vía de comunicación que ocupa un inmueble y en la 
que se localiza al estudiante. Pestaña opcional: 
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iii. Los datos de contacto son aquellos que permiten localizar al 
estudiante a través de medios electrónicos u otro medio de manera 
inmediata, como lo es el correo electrónico y/o teléfono celular. 
Pestaña opcional: 

 

 

 

iv. Los datos escolares refieren a la situación actual de su inscripción que 
guarda el estudiante en el plantel, así como del grado que cursa 
(periodo) y la modalidad del plantel:  
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v. La carga de la constancia, se considera un elemento que otorga 
validez y certeza de que el estudiante cuenta con una inscripción 
activa en el nivel educativo media superior del plantel. Pestaña 
opcional: 

 

 

 

 

 

 

INICIO CON EL REGISTRO DEL NUEVO ESTUDIANTE 

 Para el registro de información de un estudiante de nuevo ingreso, debe 
realizar lo siguiente: 

1. Una vez ubicado en la pestaña de Consulta, presione el botón Nuevo 
Estudiante: 

2. A continuación, se muestra la ventana con la disposición de los Datos 
personales a registrar: 

 
Al capturar el dato de CURP y presionar TAB de su teclado, el sistema 
hace la conexión con RENAPO, si es correcta, en automático, le muestra 
los datos de Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, Fecha de 
nacimiento, Sexo y Entidad de nacimiento. 
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3.  Seleccione la pestaña de Datos escolares, para el registro de la situación 

actual del estudiante en la matrícula escolar, así como la modalidad, el 
tipo de periodo, periodo (grado escolar): 

 

 

 

 

 

 

Cuando al presionar el botón de Aceptar, se omite algún dato obligatorio, se 
muestra en pantalla el siguiente mensaje: 
 

 

 

 

 

Por lo anterior, debe verificar que datos son incorrectos o incompletos, los 
cuales se identifican de color rojo en la casilla correspondiente:  
 

Cuando los datos registrados son correctos, se muestra un mensaje 
informando que se ha guardado con éxito al nuevo estudiante: 
 

 

 

 

 

 

Precisiones de Nuevo Estudiante: 

a. Para el registro del nuevo estudiante, deberá ingresar al menos los datos 
personales y datos escolares, respetando el formato indicado en cada 
pestaña. El resto de las pestañas es de carácter opcional. 
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b. Si al ingresar la CURP del estudiante y dar TAB, el sistema no le muestra 
los datos de identidad, podrá ingresarlos manualmente.  

c. Recuerde, espere por lo menos 1 minuto para que se establezca la 
conexión con RENAPO. 

d. La SITUACIÓN para seleccionar será Nuevo Ingreso si es un nuevo 
estudiante en el plantel y tiene inscripción activa. Si regresó a estudiar al 
plantel (se reincorporó), puede seleccionar Reinscrito. 

e. Para eliminar los datos del formulario de Nuevo Estudiante, presione 
sobre el botón Cancelar para salir, previo al de Aceptar. 

 

BAJA DE BECARIO/A     
 
Si es necesario registrar la baja de un estudiante de continuidad, el usuario de 
SINOB puede realizarlo a través de la Carga Masiva (archivo .CSV) o en la 
pestaña Consulta (por verificación individual).  
 
Las bajas pueden considerarse con la situación en el que el estudiante No 
pertenece al plantel, No reinscrito (con una causa) o que Concluyó el plan de 
estudios de EMS. 
 
Las causales por las que puede reportarse con la situación de No reinscrito son: 
 

 
 
      
 
 
Realice lo siguiente: 
 

1. Para registrar la baja por medio de la Verificación individual, solo ejecute 
la consulta tipo CURP o por Datos personales, en la pestaña de Consulta: 

 

 

1 = BAJA TEMPORAL 

2 = DEJÓ DE ESTUDIAR 

3 = RENUNCIÓ A LA BECA 

4 = CAMBIÓ DE PLANTEL 

5 = FALLECIMIENTO 
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2. Una vez editado al estudiante, presione sobre la pestaña de Datos 
escolares y seleccione la Situación que corresponda a la baja: 

  
 

3. Seleccione la causa que corresponda cuando seleccione No reinscrito: 
 
 
 
 
 
 
 

              O si seleccionó Concluyó / No pertenece al plantel, continue al paso 4. 

4. Guarde al presionar el botón de Aceptar:  
 
 
 

5. Al aplicar la baja correctamente, el sistema muestra el siguiente 
mensaje: 
 
 
 
 

 

Precisiones en la baja:  
 

a. Si la situación seleccionada es Concluyó porqué el estudiante culminó 
con     su estancia escolar en el nivel de educación media superior o 
terminó el último semestre del plan de estudios del organismo 
educativo. Recuerde registrar el número de periodo (grado escolar) en el 
que finalizó. 

b. Si la situación es No reinscrito, debe seleccionar una Causa de las cinco 
disponibles. 
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LISTADO DE ARCHIVOS  

Muestra una lista -a manera de historial- por nombre del o los archivos 
cargados para el reporte de la reinscripción en SINOB, a fin de tener un mayor 
control de las cargas realizadas por el usuario/a final. 

 

Una vez realizada la carga masiva de la matricula a través de un archivo .CSV 
puede visualizar, el nombre del archivo, la fecha de la carga, el estatus del 
archivo enviado para validación. 

a)                    b)                c) 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. NOMBRE DE ARCHIVO: identificador que el usuario/a da al archivo 
de la matrícula en su modalidad carga masiva. 

b. FECHA DE CARGA: indica el día y hora que el usuario/a cargo el 
archivo al sistema  

c. SITUACIÓN DE PROCESAMIENTO: Indica el estatus de 
almacenamiento del archivo mismo que se clasifica en dos: 
• No Procesado: archivo enviado con errores 
• Archivo Procesado: archivo enviado sin errores. 

Precisiones en el Listado de archivos: 

a. El estatus del archivo cargado se actualiza cada 3 a 5 minutos. 
b. El primer estatus del archivo cargado será No procesado. 
c. Si después del tiempo indicado, el estatus permanece como No 

procesado, favor de volver a realizar la carga de su archivo. 
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CONCLUSIÓN DEL REGISTRO DE REINSCRIPCIÓN 
 
Al término del registro o captura de la reinscripción de las y los becarios, así 
como de las y los nuevos estudiantes, es necesario asegurar que el trabajo 
realizado y almacenado, se envíe a la Coordinación Nacional para su 
procesamiento y validación. Es la etapa final en la cual se genera el Acuse de 
Recepción y el listado de la matrícula final. 
 
Para ello, debe realizar lo siguiente: 
 

1. Vaya a la pestaña Concluir Reinscripción: 

 

2. Verifique las cifras mostradas por situación registrada en su matrícula. 
Sin son correctas, presione sobre el botón Concluir Reinscripción: 

 
 

 
 

3. A continuación, se habilitan las pestañas del Descargar Acuse5 y 
Descargar Matrícula6: 
 
       

 
5Acuse de Recepción (PDF), es el documento que informa sobre la recepción de la 
reinscripción de parte del organismo educativo a la Coordinación Nacional de Becas para el 
Bienestar Benito Juárez; contiene las cifras de control de la situación registrada de las y los 
estudiantes. 
6 Matrícula o listado final (PDF), muestra el nominal de la matrícula escolar actualizada y 
enviada por el Responsable Escolar del plantel a la Coordinación Nacional de Becas para el 
Bienestar Benito Juárez. 
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Ejemplo del Acuse de Recepción:                  Ejemplo del Listado Matrícula: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Precisiones de la Conclusión de Reinscripción: 
 

a. Para concluir, deberá realizarlo en el periodo que opere la plataforma 
SINOB, después del cierre, no habrá prorroga para aplicar dicha 
conclusión. 

 

b. Si es necesario realizar alguna actualización o modificación a la matrícula 
una vez que concluyó, podrá utilizar el botón de “Abrir carga”, de esta 
pestaña:                            dentro del periodo de operación. 
 

 

c. Por cada reapertura de carga que usted aplique, será necesario volver a 
“concluir reinscripción”, para guardar los cambios realizados.  

 

d. Si en su resumen, existen becarios/as con situación “Sin cambios”, 
significa que no actualizó sus datos escolares, por lo tanto, no serán 
considerados como susceptibles de recibir la beca. Se recomienda 
verificar que no existan becarios/as en su matrícula en dicha situación. 
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SEGUIMIENTO -plantel- 

Con la finalidad de dar seguimiento al trabajo realizado en SINOB, el usuario/a 
tiene la disposición de consultar el submódulo Cifras control matrículas EMS, 
-solo visualiza la información de su plantel-: 

1. Al presionar sobre el submódulo de Consulta/Cifras control matrícula 
EMS: 

 

 

 

2. Por defecto, aparece el nombre del plantel o escuela, solo presione 
sobre el botón de “Buscar”: 

 
3. Se indicará sobre los resultados encontrados: 

 

 

 

 

4. A continuación, se presentan los resultados en tres niveles:  
• Entidad 
• Plantel 
• Estudiante 
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5. Por entidad. Muestra los porcentajes de avance o pendiente del 
reporte de matrícula con relación al estado que pertenece el plantel. 

6. Por plantel. Muestra en cifras totales, el registro por situación del 
estudiante de la matrícula del plantel: 

7. Por estudiante. Muestra la situación y causa (si aplica), para cada 
becario/a de la matrícula operada. 

Precisiones del seguimiento: 
a. Para el despliegue de información, deberá esperar alrededor de 1 

minuto, para mostrar el resultado. 
b. Los reportes pueden ser descargadas en formato .CSV  
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SEGUIMIENTO -Subsistema- 
 
Para realizar el seguimiento o monitoreo del progreso o conclusión del reporte 
de la reinscripción por parte de los planteles pertenecientes al subsistema 
estatal; el usuario/a con rol de subsistema cuenta con el acceso a la consulta  
por cifras totales de las situaciones registradas, así como a la descarga de los 
reportes en archivo .CSV 

1. Una vez iniciada la sesión en SINOB, vaya al módulo de 
Consultas/Cifras control matrículas EMS: 

 

 

 

2. En la ventana aparecen los datos: nombre del subsistema, seleccione 
su entidad y presione el botón Buscar: 

 

 

 

 

 

 

3. Se mostrá el mensaje de el resultado de la búsqueda. Presione el 
botón Aceptar, para continuar: 

 

 

 

 

4. Con lo anterior, se mostrará la información de todos los planteles del 
subsistema en 3 niveles de consulta: 

Entidad,    Plantel,      Estudiante 
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5. Por entidad. Muestra los porcentajes de avance o pendiente del 
reporte de matrícula del total de escuelas pertenecientes al 
subsistema estatal: 

6. Por plantel. Muestra en cifras totales, el registro por situación del 
estudiante de la matrícula total de cada plantel, así como su estatus y 
fecha de conclusión: 

 

 

 

 

 

 

 

7. Por estudiante. Muestra la situación y causa (si aplica), para cada 
becario/a de la matrícula operada por plantel: 

 

 

 

 

 

Nota: cada reporte puede ser descargado en un archivo tipo .CVS al 
presionar el ícono:  
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DATOS DE CONTACTO 
 
Soporte administrativo de SINOB:  Enlaces de Vinculación SINOB en cada entidad:  

 
Soporte técnico/operativo de la plataforma: sinob@becasbenitojuarez.gob.mx 
 
Página oficial de SINOB: 
https://cn.becasbenitojuarez.gob.mx/sinob/centrales/login 
 
Página oficial de la CNBBBJ: 
https://www.gob.mx/becasbenitojuarez 

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

