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Introduccién

Para poder tener acceso al sistema de SUBES es necesario que contemos con una
conexion a internet, usuario, contrasefa autorizada y teclear la siguiente
direccién https://ipes- subes.becasbenitojuarez.gob.mx

x + v - B8 x

# > Inicio

Ingresa como institucion.

iConsulta tus “Circulares” de CNBBBJ!
Toda la informacién llega a esta seccién.

Usuario:

Contrasena:

GOB}ERNO DE Enlaces

# MEXICO

Requerimientos basicos de hardware y software

* Equipo de cémputo de escritorio o portatil

» Sistema operativo Windows 10, Windows 8.1, Windows 7, Mac OS
+ Conexidon ainternet

* Navegadores preferentes Google Chrome o Firefox

* Usuarioy contrasefa para acceso al sistema

Guia de uso

El siguiente manual tiene como objetivo dar a conocer el funcionamiento
del SUBES - IPES (Institucion Publica de Educacion Superior).



https://ipes-subes.becasbenitojuarez.gob.mx/
https://ipes-subes.becasbenitojuarez.gob.mx/
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1.- Catalogo de carreras
11.- En el menu se debe deslizar el cursor en Administracion,
desplegandose un submenu yseleccionando la opcidon Carreras.

({) EDUCACION

™ i vaa b SiEnestan
{8/ BENITO JUAREZ

ADMINISTRACION ~ ALUMNOS BAJAS CIRCULARES SALIR
CARRERAS

> SUBES <.

Sistema Urico de Baneficiaris de Educaciin Suparr

Manual de Usuario

1.2.- El catalogo de carreras tiene la siguiente informacién para consultar:

a) Estado

b) Municipio

c) Clavey nombre de la institucion.

d) Clavey nombre del plantel.

e) Clavey nombre de la carrera.
EDUCACION | f' " ommmcsnmcions,

........................... ' BENITO JUAREZ

INICIO ADMINISTRACION ALUMNOS BAJAS CIRCULARES SALIR

= Catalogo Carreras .%SUBESe.

Inicio / Administracion / Carreras Sistens ks s Bereicacs @ st Supmi

Manual de usuario

Estado Municipio Institucion Plantel Carrera
MEXICO Valle de Bravo 11XXX1110X - TEST INSTITUCION CNBBBJ 11XXX1112X - PLANTEL CON CCT OPERABLE 533400026 - LICENCIATURA EN CNBBBJ 1
MEXICO Valle de Bravo 11XXX1110X - TEST INSTITUCION CNBBBJ 11XXX1112X - PLANTEL CON CCT OPERABLE 544100053 - LICENCIATURA EN CNBBBJ 2
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2.- Domicilio Plantel
2.1.- En el menu se debe deslizar el cursor en Administracion, se
desplegara un submenu y dandoclic en la opciéon Plantel.

N, secnerania ot koveacion sosuica | \$/ BENITO JUAREZ

ﬂ ADMINISTRACION ~ ALUMNOS BAJAS CIRCULARES SALIR

CARRERAS

Manual de Usuario

| PLANTEL

CORREOS

ONTRASENA

- SUBES <.

Ststema Unico de Beneficiarios de Educacitn Superior

2.2.- Se debe elegir el nombre del plantel. Esta opcidn se activa para las
instituciones que tienen masde un plantel.

S - UNIDAD ACADEMICA DE CIEN( A TIERRA

AUTONOMA DE ZACATECAS AD ACADEMICA DE CIENCIAS C

ACATECAS - UNIDAD ACA

2.3.- Ingrese el domicilio completo del plantel.

& Informacion Plantel ‘%SlBESéO

Inicio /- Administracion ' Informacion Plantel e . s & .

Manual de usuario

@ Mapa de Domicilio # Informacion de Domicilio

Google
Esta pagina no puede cargar Google Maps Tipo y nombre de la vialidad donde se ubica la
correctamente. escuela

Peatonal v

JOSE MARIA MORELOS

Numero exterior

Namero interior

SIN
Entre vialidad (tipo y nombre de vialidad perpendicular
al domicilio de Ia escuela)

Pasaje o o

MIGUEL HIDALGO

Y vialidad (tipo y nombre de vialidad perpendicular al
domicilio de 1a escuela)

Pasaje v

AQUILES SERDA
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3.- Actualizar correos electrénicos
Este modulo debera ser utilizado Unicamente cuando el alumno el
cambio de su correo electronicopor razones de hacking, extravio de

sus datos de acceso o cualquier situacion que no le permita ingresar a
Su correo.

El manual describe los pasos para modificar el correo electréonico que el alumno
registro.

31- En el menu se debe deslizar el cursor en Administracién, se
desplegara un submenu dando clicen la opcion Correos.

_m ADMINISTRACION ~ [ENENIVIN[e}S] BAJAS CIRCULARES SALIR

| CORREOS

Manual de Usuario

<SUBES <.

Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién Superior

3.2.- Realizar una busqueda ingresando la CURP del alumno,
posteriormente presionar el botédn buscar.

EDUCACION | g

e
(8] BENITO JUAREZ

INICIO ADMINISTRACION ALUMNOS BAJAS CIRCULARES SALIR

& Correo Alumnos

Inicio / Administracién / Correo Alumnos

Manual de usuario

Busqueda por CURP n

3.3.- El sistema devolvera el nombre completo y el correo electrénico actual.

) 2023
> Francisco
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& Correo Alumnos

Inicio  Administracion ' Correo Alumnos

Manual de usuaric

Nombre RIST SAMIRO |
Correo actual
Nuevo e-malil

Confirma e-mail

3.4.- Ingresar y confirmar el nuevo correo electrénico.
3.5.- El cambio queda actualizado al dar clic en el botén Guardar.

Nota: Si el alumno no tiene su ficha escolar registrada y activada en la
cuenta de la IPES, no seraposible modificar su correo electrénico.

Error, No se ha encontrado la CURP, verifique que el alumno tiene ficha escolar o alguna solicitud de PRONABES 0 MANUTENON de tu estado.

Busqueda por CURP n

4.- Actualizar contrasena
4].- En el menu se debe deslizar el cursor en Administracion, se
desplegara un submenu por lo quese debe seleccionar la opcion
Contrasena.




EDUCACION %: COCRIINACION MACIONAL
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_M ADMINISTRACION ~ ALUMNOS BAJAS CIRCULARES SALIR
CARRERAS
PLANTEL
CORREOS

| CONTRASENA

-~ SUBES <.

Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién Superior

2023
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4.2.- Al seleccionar la opcidn contrasena aparecera la siguiente
pantalla, ingresando los datosobligatorios.

a) Contrasefa actual.
b) Nueva contrasena.
c¢) Confirmar la nueva contrasena.

Nota: Registrar una nueva contrasefa mayor de 6
caracteres y maximo 18.4.3.- Se debe dar clic en el

botdn Enviar.

& Cambio de contraseina

Inicio ' Administracion Contrasefia

Manual de usuario

Contrasefna actual:
Nueva confrasena:

Confirma contrasena:

=) T

4.4.- La actualizacion de contrasena es exitosa cuando aparece el siguiente mensaje
de aviso.

Success! Contrasefia actualizada exitosamente
Mensaje de aviso

El sistema mostrarda mensaje de alerta en los siguientes casos:

* La contrasena no corresponde a la cuenta de usuario.

* La nueva contrasefa tiene que ser diferente a la que tiene
actualmente y mayor de 6caracteres.

* No se debe dejar datos vacios en el formulario.

2023
> Francisco
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5.-Carga Masiva

5.1.- En el menu se debe deslizar el cursor en ALUMNOS, se desplegara un submenu
y se debera dar

clic en la opcion “CARCA MASIVA”".

INICIO ADMINISTRACION ALUMNOS ~ BAJAS CIRCULARES SALIR

I CARGA MASIVA
EDICION

REPORTE FICHAS

- SUBES <.

Sistema Unico de Beneficiarios de Educacitn Superior

5.2.- Se debe dar clic en el icono “Carga archivo CSV”.

@ Carga a partir de un archivo CSV .%m‘
Inicio * Alumneos | Carga masiva

T T ———

Manual de usuario

Carga de Ficha Escolar (Infografia)

Adjuntar lista de alumnos

El archivo a adjuntar deberd ser un .csv ‘

CSVv
10 2023
Francisco
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A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio

@ EJEMPLO CARGAS 2 05:11 p. m. Archivo de valores... 1KB

v

o: [EIEMPLO CARGAS | [Todos los archivos V

5.3.- Buscary seleccionar el archivo .CSV el cual debera contener el padron
completo de los alumnosinscritos en el plantel educativo (Ver seccion I.-
Estructura del archivo CSV en este mismo manual después del 511),

posteriormente se debera dar clic en el botdn Abrir. El sistema validara el
archivo.

5.4.- El tiempo que tarda en realizar la carga de las fichas depende del
Nnumero de registros quecontiene el archivo CSV. Mientras se cargan los
registros, el sistema mostrara la siguiente leyenda.

X

CcSsv

Cargar archivo csv

¢ ; Se esta ejecutando la carga de datos, favor de esperar!

Nota: Si el archivo no cumple con las especificaciones, el sistema
mostrara los siguientes mensajesindicando la causa del posible error.

* Elarchivo cargado no es .CSV
+  NuUmero de columnas incorrecto
+  CURPS duplicadas dentro del archivo

11 2023

¥ Francisco
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ipes-subes.becasbenitojuarez.gob.mx dice

7% EDUQC Numero de columnas incorrecto

INICIO ADMINISTR/ LARES SALIR

@ Carga a partir de un archivo CSV 0%8[.&56‘

Inicio /| Alumnos / Carga masiva e & e & ot o

Si cualquiera de los mensajes anteriores aparece, no realizara la carga de registros.

5.5.- Al subir el archivo CSV, se indica el niUmero de errores que se
encontraron en el archivo, asicomo el numero de registros correctos.

DOatalle det archivo TSV

,_E
Rral de registros Repistros sirdneos fegistres cerectos

© | 0 12 WHERNTIRTD HIFTI emdan

5.6.- Si el archivo tiene errores se debe presionar el boton “Descarga lista de errores”.

12 2023
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5.7.- Al abrir el archivo CSV, indicara el numero de la fila en donde se
encuentra el error y unadescripcion de la causa.

Nombre

3]
Dascripcion
La longitud de Ja CURP es incormeca
Nombre Vaclo
Plantel Vacio

Nombre de plantel Yado
Carrera Vacio

Nombre d= Ia carrera Vacio
Pericdos Vado

Tipo de pericdo Vacio

Pericdo actual Vaoo

Promedio ant=rior Vacio
Promedio general Vacio
Matricula Vacio

Aegular Vacio

Estatus Vaclo

Grado Vaclo

winerabllidad Vaclo

La cizve de plantel es Incorrecta
La clave de carera es incomecs
Periodos no numerico

Tipo de periodo ne numerico
Periodo attual no numerico
Promedio anterior no nUMarico
Promedic general no numerico
Regular no numerico

Estatus no numerico

Grado no numenico
winerabilidad no numenco

La estructura de |a CURP es incomecta
La estructura de |a CUAP es incomacta
Perioda Incorrecto

Tipo de periado Incorrecto
Pericdo actual Incoreco
fegular Incorrecto

Estatus Incorecto

Grado incomecio

winerabilidad incoraco

5.8.- Corregir el archivo CSV en los registros que se marcaron con error. Dar
clicen el botén Regresary cargar de nuevo el archivo CSV.

5.9.-Si la informacidn es correcta se realiza el registro automaticamente.

Detalle del archivo CSV

20

Total de registros

Registros emoneos

Registros comectos ﬂ

5.10.- Por ultimo; un mensaje confirmara que el archivo se ha cargado correctamente.

) iSe ha cargado el archivo correctamente!

"_10|

5.11.-Si se requiere subir otro archivo, se debe presionar el boton Regresar.

13 2023
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Es importante considerar lo siguiente:

+ Los aspirantes pueden tener mas de una ficha escolar en diferentes
planteles, pero s6lo unse mantendra activa para realizar las solicitudes.
* Lasfichas escolares son activadas desde el perfil del alumno.

|.-Estructura del archivo CSV al subir fichas escolares

A continuacion, se muestra la estructura que debe llevar el archivo CSV para la carga en

el sistema.
A B ( D 4 f G H | J K L M N 0 p Q

CURP NOMBRE 13XXX1112X ~ CNBBBIPLANTELPR 533400026  LICENCIATURAENC 9 ] 4 83 89 JBCNBBRIC 1 1 4 1 1
|CURP‘NOMBRE15XXX1112X CNBBBJ PLANTELPR 533400026  LICENCIATURAENC 9 ] 4 83 89 J22BCNEBRI 1 1 4 1 1

Para subir el archivo, antes es necesario eliminar la fila 1(encabezados); de
lo contrario, el sistemaenviara el mensaje de error. El archivo debe quedar

de la siguiente forma:

R C D E f G H I J K L M N 0 P Q
CURP NOMBRE 15XXX1112X ~ CNBBBJPLANTELPR 533400026  LICENCIATURAENC 9 b 4 §3 89 JBCNBBR 1 1 4 1 1
CURP NOMBRE 15XXXI112X ~ CNBBBIPLANTELPR 333400026  LICENCIATURAENC 9 ] 4 83 89 J2BCNBBB 1 1 4 1 1

Descripcion de los datos y como debe llenar cada uno de los campos:

No | Columna Dato Descripcion

1 A CURP Clave Unica de Registro de Poblacién. Sila CURP no cumple
con la estructura correcta el sistema mostrara un error.
Campo que permite niUmeros y letras tamafio de 18

caracteres.
2 B Nombre Nombre completo del alumno
del Campo que permite niumeros y letras y caracteres especiales
alumno tamano de 100 caracteres.
3 C Clave del plantel Clave del plantel.

» Se puede consultar en el médulo de
Administracién / Catalogo carreras.

4 D Nombre Nombre con el que se encuentra registrado el plantel en el
del plantel sistema SUBES.

- Se puede consultar en el moédulo de

Administracién / Catalogo carre

ras.

5 E Clave de la carrera Clave de la carrera del alumno.

- Se puede consultar en el mdédulo de

Administracién / Catalogo carreras.

Campo que permite numeros y letras y caracteres especiales
tamafo de 100 caracteres.

14
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Nombre
de |la Carrera

Nombre con el que se encuentra registrada la carrera en el
sistema SUBES.

- Se puede consultar en el médulo de

Administracién / Catalogo carreras.

Total periodos

Total de periodos de la carrera. Ejemplo: Si la carrera consta
de 5 semestres, el campo se llena con el numero 5.

- Este es un campo numérico,

, Solo se acepta 2 caracter.

Tipo periodo

El tipo de periodo nos indica si el plan de estudios esta
dividido en bimestres, trimestres, cuatrimestres, semestres o
anualidades. Ejemplo: si el plan de estudios es por semestres,
se llena el campo con el ndmero 6, trimestres con el

3, etc.

- Es un campo numérico, solo acepta 6,3,4 y 12.

Periodo actual

Este es el periodo en el cual se encuentra inscrito el alumno;
es decir, que si esta cursando el semestre 5, el campo se llena
con el numero 5, si esta en el trimestre 8 se llena con el
numero 8, etc.

- Es un campo numérico se permiten 2 digitos.

10

Promedio
del ciclo anterior

Promedio de calificaciones del ciclo anterior al que se
encuentra inscrito el alumno; es decir que si se encuentra
inscrito en el semestre 6, se llenard el campo con el promedio
obtenido en el semestre 5.

- En el caso de los alumnos de nuevo ingreso, el valor no
puede quedar en blanco puede sustituirlo por el nimero
cero, es importante mantener actualizado este dato para
que el alumno participe en futuras convocatorias.

- Es un campo numérico,
permite 3 digitos y 2 decimales..

11

Promedio general

Promedio general del alumno de todas sus asignaturas
cursadas hasta el momento.

- En el caso de los alumnos de nuevo ingreso, se registra el
promedio general del nivel medio superior.

- Y es un campo numeérico, permite 3 digitos y 2 decimales.

12

Matricula

Matricula de la aspirante asignada en la institucion en la cual
se encuentra inscrito y que lo identifica dentro del plantel.
Campo que permite nuUmeros y letras y caracteres especiales
tamano de 100 caracteres.

13

Regular

Indica si el alumno presenta atrasos en materias. Se llena con
el nimero:
- Es un campo numeérico
, Solo se acepta 1 caracter.

H# Tipo de Regular

0 No regular (significa
que presenta atraso
de materias).
1 Regular

15 =] ) 2023...
= Francisco
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14 | N Estatus Nos indica si el alumno se encuentra activo dentro
de la institucion, si ha sido dado de baja temporal,
si se dio de baja de manera definitiva o siya es un

alumno egresado.

- Es un campo numérico

, solo se acepta 1 caracter.

Los numeros correspondientes a cada opcidn son:

H# Estatus
1 ACTIVO
2 EGRESADO
3 BAJA TEMPORAL
4 BAJA DEFINITIVA
15 | O Grado académico Este campo nos indica el grado académico al cual

corresponde la carrera del alumno.

- Es un campo numérico

, Solo se acepta 1 caracter.

Los numeros correspondientes a cada opcidn son:

# |Grado
1 | DOCTORADD
2 | MAESTRIA
Z | ESPECIALIDAD
& | LICENMCIATURA
5 TECNICO SUPERIOR
LUMNMIVERSITARIO
6 LICEMCIA
FROFESIOMAL
16 | P Vulnerabilidad Este campo indica el estatus de vulnerabilidad
socioecondmico del alumno y es un dato que no puede estar
vacio.

- Es un campo numérico
, solo se acepta 1 caracter.

Los numeros correspondientes a cada opcidn son:

# Estatus de Vulnerabilidad

1. INDEFINIDO (Cuando aun no han calculado su estatus de
vulnerabilidad).

2. VULNERABLE

3. NO VULNERABLE

17 | Q Modalidad de estudios | Este campo nos indica la modalidad educativa
- Es un campo numérico, solo se acepta 1 caracter.
Los numeros correspondientes a cada opcidn son:

# MODALIDAD
EDUCATIVA
1 [Escolarizada
Mixta
3 |No Escolarizada
16 ) 2023

7 Francisco
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6.- Edicion de fichas escolares

6.1.- En el menu se debe deslizar el cursor en Alumnos, se desplegara un
submenu dando clic en laopcién Edicion.

INICIO ADMINISTRACION ALUMNOS ~ (TSI CIRCULARES SALIR

@ Alumnos | Sl

Inicio / Alumnos REPORTE FICHAS E ;

Sishems s & B de Edcacien Sipmi

2 o 2=

6.2.- Seleccionar el ano y periodo “A" (enero-junio) o “B” (Julio-Diciembre)
de las fichas escolares aeditar.

INICIO ADMINISTRACION ALUMNOS BAJAS CIRCULARES SALIR

&+ Edicion Ficha Escolar

Inicio / Alumnos / Edicion

Stens s o s e Sdain S

Manual de usuario

Selecciona el afio de carga de las fichas escolares:

Selecc

Selecciona el afio de carga

6.3.- Se debe dar clic en el icono “Modificar” de una ficha escolar.

17 2023
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EDUCACION |

SECRETARIA BUCACION (%] .}

1

& Edicion Ficha Escolar su BEs
nicio - Alumnas | Edicien

ANUa! ar

Salec e ol d v

Moad i CURP Nomb Inal
3 Ficha Escolar
o
Siething 20

6.4.- Actualizar los datos de la ficha escolar.

UNIVER 3IDAD AUTGNOMA DEL E3TADO DE MEXICO

CEMTRO UNIVERSITARIO UAEM VALLE DE CHALCO

Sin solicitudes

6 [

6.5.- Finaliza la actualizaciéon al dar clic en el botén “Guardar Cambios”,
un mensaje confirmara elcambio realizado.

6.6.- Visualizar otra vez la lista de registros se realiza al presionar el
boton “Regresar al listado”.Nota: Las fichas escolares del periodo

actual son las Unicas que se pueden actualizar.

A. Clasificacion de registros.

Significado de los colores que sombrean los registros en las fichas escolares:

18 2023
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EL BIENESTAR

BENITO JUAREZ

GRIS

El estudiante no ha activado |a ficha escolar desde
su perfil

Sl es editable

El estudiante ha validado la informacion cargada
pro su IPES, v active la ficha escolar desde su perfil
de SUBES, ahora puede realizar la solicitud de su
interes.

NO s editable (excepto
el campo vulnerabilidad)

ROJO

Indica dos causas posibles:

- El estudiante no se ha registrado en el sisterma
SUBES.

- Bl CURP propercionado por la Institucion no
coincide can el del registro del estudiante.
Verificar el CURP en la pagina de RENAPCE
https/iwwanegob.mx/curg/

Mota: si el problema es la CURP, se debe corregir la
informacion para que el estudiante pueda realizar
la solicitud de su intarés.

Sl es editable,
Unicamente volviendo a
carga e .C5V [delimitado
por comas), todos los
datos son editables
porque aln no se
relaciona con ningun
perfil en SUBES

B. Datos del formulario de edicion modificables antes de que sea
activada la ficha escolardespués de ser activada, el Unico campo
modificable sera solo la vulnerabilidad.
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1. | Nombre Nombre del alumno No modificable.

r‘ COORDINACTION HACIONAL
ED A ION DE BECAS PARA EL BIENESTAR
UCAC o)

v

2. CURP Clave Unica de Registro de| Modificable antes
Poblacion de relacnonarse‘
con algun perfil.
3. | Institucion ‘Nombre de la institucion. ' No modificable
4. | Plantel Nombre con el que se encuentra | No modificable
registrado el plantel en el
sistermna SUBES.
5. | Carrera Carrera que esta cursando. Modificable
6.  Matricula Matricula del aspirante asignada | Modificable
en la institucion en la cual se
encuentra inscrito el alumno.

7. Promedio Promedio general del aspirante.  Modificable

- general - En el caso de los alumnos de
nuevo ingreso, se registra el
promedio general del nivel
medio superior.

8. Promedio del Promedio obtenido en el ciclol Modificable
' ciclo anterior | anterior.

« En el caso de los alumnos de
nuevo ingreso, el valor no
puede quedar en blanco
puede sustituirlo por el
numero cero, es importante
mantener actualizado este
dato para que el alumno
participe en futuras
convocatorias.

~ + Es un campo numeérico.
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9, Regular Indica si el alurmno es Modificable
considerada o no camo
un alumno regular
dentro de la institucion

10. Tipo pericdo Catalogo de pericdos Modificable
segun la modalidad en la
que se encuentre el plan
de estudios de cada
carrera e institucion

11. Total de periodos Totzal, de pericdos a Modificable
cursar 2n la carrera de
aspirante

12. Periodo actual Periodo en el cual se Modificable
encuentra inscrito el
aspirante.
13. | Estatus del Sl es un alumno activo, si | Modificable
estudiante esta dado de baja

temporal, baja definitiva
o sl yva es egresado de la
INstitucian.

14&. GCradoacademico Catalogo de grado Modificable
academico escolar.

15. | Vulnerabkilidad Vulnerabilidad Modificable
socioeconomica del
alurmno.

16. Modalidad educativa Modalidad educativa del | No modificable
alurmnno

C. Buscador.

En la parte superior del padron de alumnos (registros de fichas escolares)
se encuentra un buscadoren el que se podran realizar consultas mediante
la CURP, nombre o matricula del alumno. Es necesario ingresar por lo
menos tres caracteres en el campo de busqueda.

Buscador:| CURP 6 Nombre n

D. Tabla de fichas escolares

£ Edicion Ficha Escolar su BEs

Inicio / Alumnos | Edicion

Manual de usuario

Selecciona el afo de carga de las fichas escolares: | 2018.B

Buscador: 0lOW7 n n

# Modificar Vigeneia CURP Nombre
Ficha Escolar Ficha
1 JuioDiclembiie 2018 OIOWT40202HDFRRLO7  ORTIZOROZCO WILFRIDCANTONIO  TEST INSTITUTO POUITEGNICO NAGIONAL - TEST ES
y ARO DE 5 ~—f
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El listado de los alumnos registrados en la institucion cuenta con los siguientes datos:

Datos Descripcion

# Indice identificador de filas.

Modificar ficha | Boton de edicion de ficha escolar del alumno.

escolar

Vigencia ficha | Indica el periodo durante el cual el alumno podra
escolar realizar solicitudes con esa ficha escolar.

CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.

Nombre Nombre del aspirante.

Institucion y | Indica la institucion y el plantel a los cuales pertenece
plantel el registro de ficha escolar.

Carrera Especifica el nombre de la carrera que cursa el alumno.

E. Botones de paginacion

Enla parte inferior del listado de alumnos se encuentran los botones de
paginacion, para desplazarseen el reporte.

Debajo de los botones de paginacion se encuentra en la opcion:

F. Ver solicitudes

Ver solicitudes:

Se realiza la descarga del archivo CSV. Contiene el reporte de las
solicitudes realizadas por losalumnos de la institucion.

Ejemplo:
G19 v f
A B C D E F G H I
1# CURP NOMBRE INSTITUCION PLANTEL MATRICULA CARRERA  FOLIO CONVOCATORIA ESTATUS

1 MUST3409 FRNNO6  TANIA ALON UNIVERSIDAD . CENTRO UNI 132 372 LICENCIATUF 18 95 PROYECTA 10000 RECHAZADO
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La descripcion de los datos del archivo CSV son:

Datos Descripcion

#H Numero de fila en el reporte.

CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.

NOMBRE Nombre del alumno.

INSTITUCION Nombre de la institucion.

PLANTEL Nombre con el que se encuentra registrado el plantel en
el sistemna SUBES.

MATRICULA Matricula de la aspirante asignada en la institucion en la
cual se encuentra inscrito y que lo identifica dentro del
plantel.

CARRERA Nombre de la carrera escolar.

FOLIO Folio de la solicitud.

CONVOCATORIA|Convocatoria a la que pertenece la solicitud.

ESTATUS Estatus de la solicitud.

G. Estatus de convocatorias

En cada registro de fichas en la seccion de Edicion en la parte inferior del
formulario, se mostrara elnombre de las convocatorias en las cuales ha
participado el alumno y el estatus en el que se encuentra la solicitud.

# Edicion Ficha Escolar
o Ninroy Edeie

Vinerabidad:

E£3TAD0 0E MENCO Convocatoria Estatus
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7.- Reporte de fichas escolares
7.1.- En el menu se debe deslizar el cursor en “ALUMNOS", se desplegara
un submenuy seleccionarla opcion de "“REPORTE FICHAS".

INICIO ADMINISTRACION ALUMNOS ~ BAJAS CIRCULARES SALIR
® Alumnos ->SUBES-

Inicio / Alumnos | REPORTE FICHAS st i o B oo Sk S

B e =

7.2.- El sistema mostrard una lista de Periodo:

* Periodo A: Enero- junio
e Periodo B: Julio -diciemlbre

= Reporte de fichas escolares

Inicio / Reportes / Fichas

Manual de usuario

Periodo

v Generar reporte

7.3.- El usuario presionara el botéon “Generar reporte”. Se genera un reporte en
formato CSV,

llamado “reporte_ficha_escolar.csv” el cual lleva las siguientes columnas:

+ CURP

+ NOMBRE ALUMNO
+ NOMBRE PLANTEL
+ CLAVE CARRERA

+ NOMBRE CARRERA
+ MATRICULA

+ ESTATUS

+ GRADO

+ FECHA CARGA

* VULNERABILIDAD

+ MODALIDAD EDUCATIVA

24
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EDUCAC ION BENITO JUAREZ sefituee BB
+ CON_PERFIL_SUBES (Indica si el estudiante cuenta con perfil en SUBES)

= Reporte de fichas escolares o%SUBESG‘

Inicio / Reportes / Fichas St s b e oo Ediescin Sepmi

Manual de usuario

Periodo:

Generar reporte

Selecciona un periodo

CURP NOMBRE_ALUMNO NOMBRE_PLANTEL CLAVE_CARINOMBRE_CARRERA MATRICULA ESTATUS GRADO FECHA_CARGA  VULNERABILIDAD MODALIDAD_EDUCATIVA CON_PERFIL_SUBES
iCNBBBJ PLANTEL PRUEBA 533400026 LICENCIATURA EN CNBBBJ 1 1324761 Baja academ Licenciatura 04/08/202112:30 NO VULNERABLE  Escolarizada Sl
+ CMBBBJ PLANTEL PRUEBA 533400026 LICENCIATURA EN CNBBBJ 1 1324761YY  Bajs academ Licenciatura 04/08/202113:15 NO VULNERABLE Mixta sl
'CMBBBJ PLANTEL PRUEB2 533400026 LICENCIATURA EN CNBBBJ 1 1324761YYP Baja academ Licenciatura 22/10/2021 19:00 NO VULNERABLE No Escolarizada ]
:CNBBBJ PLANTEL PRUEBA 533400026 LICENCIATURA EN CNBBBJ 1 202123007 Activo Licenciatura 23/11/2021 11:24 INDEFINIDO Escolarizada sl
CNBEBJ PLANTEL PRUEBA 533400026 LICENCIATURA EN CNBBBJ 1 2021A5ASD2 Activo Licenciatura 11/07/2021 11:24 INDEFINIDO Escolarizada NO

Si el usuario selecciona algun periodo que no tenga fichas de alumnos registradas,
el sistema
mostrara un mensaje indicando “No existen registros para generar un reporte”.

No existen registros para generar un reporte.

‘ Aceptar
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8.- Registro Bajas

En esta seccion se podra reportar los beneficiarios que se dan de baja en los
programas de
“Manutencién Federal” por el motivo Baja académica.

En la barra de menu se debe deslizar el cursor en BAJAS, se desplegara un
submeny, seleccionandola opcion REGISTRO BAJAS y dar clic.

INICIO ADMINISTRACION ALUMNOS BAJAS ~ CIRCULARES SALIR

| REGISTRO BAJAS

& BAJAS PROGRAMA DE BECAS

Inicio / Bajas

Manual de usuario

8.1.- Elegir el ciclo escolar y seleccionar la convocatoria.

& Bajas programa de Manutencién

Inicio = Bajas Manutencion

Manual de usuario

Ciclo escolar; Convocatoria:

Sele NS una convocatoria ‘

201 9-2020 PRUEBA ALUMNOS 2019

8.2.- A continuacion, se mostrara el listado de solicitudes de los alumnos
de acuerdo con el ciclo y convocatoria seleccionado, seleccionar el boton
“Ejecutar baja académica” del alumno al que se desea dar de baja.
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Solicitudes
Mostrar 0 ¥ registros Buscar:
Folio CURP Nombre Baja Académica
8 OlOW? o7 WILFRIDO ANT
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior \II Siguiente

8.3.- El sistema mostrara el siguiente mensaje, para confirmar que se desea
realizar la baja, se deberadar clic en Aceptar de lo contrario de clic en
Regresar.

regresar

Baja academica del programa de Manutencion

¢ Deseas continuar con la Baja Académica del siguiente alumno? Es necesario tomar en
cuenta que el proceso es irreversible.

8489188
FOLIO Solicitud:

e— | TR

www.representantes.subes.sep.gob.mx dice

Se dio de baja correctamente al beneficiario indicado.

8.4, - Finalmente aparecera la siguiente leyenda, indicando el folio que ha sido dado de
baja.
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9. Circulares

En el menu principal el usuario seleccionara la opcion “CIRCULARES”, a
continuacion, el sistema lemostrara el listado de las circulares que
estan registradas.

& Circulares

Inicio | Circulares

Listado Circulares

Numero circular Titulo Archivo

CNBBBJ-DGOVAC-006-2023 2023-01-13 Carga de matricula en SUBES 20231 Ver
CNBBBEJ-DGV-172-2022 2022-07-26 Carga de matricula segundo semestre 2022 Ver
CNEBBBJ-DGV-158-2022 2022-06-28 Proceso de reintegros Ver
CNBEBJ/DGV/0002/2022 2021-12-31 Reglas de operacion 2022 Ver
CNBBBJ/DGV/061/2021 2021-07-01 Carga de Fichas Escolares 2021-B Ver
CNBBBJ/2021-A 2021-01-21 Educacion Superior: Fichas Escolares y Docentes 2021-A Ver
DGVI010/2020 2020-07-02 Educacion Superior: carga de fichas escolares y docentes Ver
2020-B
CNBEBJ/DGGPTIC/0002/2020 2020-01-23 Actualizacion Catalogo IPES Ver
CNBBEJ/COORD2020.01.22_SUBES-Fichas- 2020-01-22 Educacion Superior: carga de fichas escolares y docentes Ver
Escolares-2020-A 2020-A
CNBES/OPE/TICS/0009/2019 20191217 Fichas escolares y docentes 2019-B Ver

En la columna “Archivo” esta el enlace “Ver” este lleva a la circular en formato .PDF

EDUCACION

= ‘
(3 BENITO JUAREZ

"Afo de Ricardo Flores Magén, precursor de la Revolucién Mexicana"
COORDINACION NACIONAL DE BECAS PARA EL BIENESTAR BENITO JUAREZ

Oficio Circular No.
Ciudad de Méxic

i a De i6n Superior
PRESENTES
Con base en |as Reglas de Operacién del Programa de Becas Jévenes Escribiendo el
Futuro para el Ejercicio Fiscal 2023, emitidas en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el
pasado mediante el Acuerdo nimero : an su
apartadc Procedimiento ./ entrega de

informacicn , el cual senala que: “[.] Las Autoridades Escolares y/o los Enlaces responsables
de cada plantel educativo proporcionan a la Coordinacién Nacional informacién sobre su
matﬂcula, por los medios que la Coordinacién Nacional determine”, asi como, de
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