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Es un aplicativo en línea (vía web), que permite al usuario/a:

• Enviar el registro de la información de educandos de nivel 
medio superior, que cuentan con una inscripción activa en 
una escuela pública escolarizada, no escolarizada o mixta.

01 ¿Qué es SINOB? Conceptos Generales

SISTEMA INTEGRAL PARA LA OPERACIÓN DE BECAS BENITO JUÁREZ - SINOB

SINOB



1. EQUIPO DE CÓMPUTO (escritorio o laptop), 

2. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 10 o SUPERIOR, Para 
     usuarios MAC, macOS más reciente -deseable-. 

3. CONEXIÓN O ENLACE A INTERNET.

4. NAVEGADOR DE WEB (CHROME, EDGE, FIREFOX, OPERA). 

5. MICROSOFT EXCEL 2013 o versión actual. Opcionalmente el 
aplicativo Calc de OpenOffice Calc 4.

6. USUARIO Y CONTRASEÑA DE SINOB, Y DATO DE CURP 
DEL USUARIO.

USUARIO: adriana.hernandeza
CONTRASEÑA: ET7TY6BC0
CURP: HEAA890703MVZRCD04
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1.    Ingrese a la siguiente dirección electrónica en su navegador de Internet:

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

 2.   Capture el nombre de usuario y contraseña, además marque el aviso de privacidad.

Nota: recuerde permitir el permiso de ubicación de su navegador.
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Si los datos ingresados de usuario y/o contraseña son incorrectos, el sistema 
mostrará un mensaje de error en la parte inferior del botón “Ingresar”:

El usuario/a deberá verificar si el dato de usuario/a o 
el de contraseña lo está capturando de manera 
correcta.

Después de 3 intentos incorrectos de ingreso, el 
sistema bloqueará la cuenta, por lo que deberá 
solicitar asistencia a su Enlace de Vinculación Estatal, 
para su desbloqueo.

Recuerde conceder el permiso de “ubicación”      que le 
solicite su navegador.
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Bienvenida Módulos disponibles

Nombre de 
usuario/Cerrar sesión

3.  Una vez que haya ingresado al sistema correctamente, localice el módulo Matrículas y 
submódulo Programa BUEEMS:
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4.  Pestañas o módulos a operar en SINOB:
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CARGA MASIVA:
Este módulo permite la descarga de la matrícula inicial, la validación, 
detección de errores en pantalla y archivo, además de el envío de la 
información de la matrícula escolar, esto mediante un archivo de tipo 
.CSV UTF-8
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CARGA CONSTANCIAS: 
(opcional)

Por medio de un archivo .PDF permite la carga de constancias 
escolares de los educandos del plantel, que validan su 
permanencia. Es de carácter OPCIONAL.
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LISTA DE ARCHIVOS: Muestra el estatus de la carga de archivos realizada.
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Al terminar con el reporte o carga de matrícula y la validación de las cifras, 
permite enviar la información para generar el Acuse de recepción y Listado 
final, como comprobante de la remisión de información.

CONCLUIR 
REINSCRIPCIÓN:
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CARGA MASIVA DE 
MATRÍCULA



Descarga de matrícula 
inicial en SINOB en un 
archivo .CSV UTF-8, la 
cual contiene a los 
estudiantes que a la 
fecha son becarios y 
que fueron 
reportados en la 
anterior actualización 
de matrícula

Actualizar archivo 
.CSV UTF-8, dicho 
archivo debe 
contener el 100% de 
la matrícula.
(estudiantes que están 
listados en el archivo CSV 
que descargaron 
inicialmente con su 
situación de inscripción 
actualizada + nuevos 
estudiantes).

Teniendo el archivo 
final .CSV UTF-8 
actualizado, se 
realiza la validación 
del archivo, 
detección y 
corrección de 
posibles errores, y 
envío de matrícula 
(archivo) en SINOB.

Revisión de cifras, 
conclusión de la 
carga de matrícula, 
descarga de acuse y 
listado final.

PROCESO GENERAL DE ACTUALIZACIÓN DE MATRÍCULA
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• La actualización de la matrícula en SINOB se realiza a través de un archivo de tipo .CSV UTF-8 el 
cual se descarga del sistema SINOB. En este archivo el usuario/a puede reportar el envío masivo 
de la situación de inscripción de las y los estudiantes del plantel. 

• Cuando se descarga el archivo .CSV UTF-8 por primera vez, éste ya viene prellenado con la 
información de los estudiantes que reportó como activos en el último periodo de actualización de 
matrícula y que actualmente ya son becarios ante la CNBB.

• El archivo .CSV UTF-8 se compone de un total de 32 columnas (encabezados), de las cuales la 
información (contenido) de las primeras 12 son obligatorias y el resto opcionales, pero el archivo 
final debe conservar la estructura de 32 columnas.

• En ese archivo .CSV UTF-8 , podrá registrar los movimientos de:
• Actualización de información escolar de estudiantes de continuidad.
• Baja de estudiantes. 
• Conclusiones de estudiantes. 
• Además de Alta de nuevos estudiantes. 

• El archivo final trabajado debe contener el 100% de la matrícula (continuidad, bajas y altas). No 
es válido dividir la matrícula en varios archivos para su carga.
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Estructura del archivo CSV UTF-8, comprende 32 columnas en total, donde la información de las primeras 12 columnas es OBLIGATORIA:
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La información de las columnas 13 y 14 que corresponden a datos de contacto del estudiante, son OPCIONALES, es decir, pueden quedar 
vacías las celdas, pero conservando los encabezados.

La información de la columna 15 corresponde a padron_id que es un folio que funciona como identificador único ante CNBBB de los estudiantes que 
ya son becarios, y esa celda se queda en blanco cuando son estudiantes de Nuevo Ingreso (Altas), los estudiantes de continuidad cuentan con ese 
folio el cual es de suma importancia no modificarlo ni borrarlo.

Las columnas 16 a la 32 corresponden a los datos de domicilio del estudiante, cuya información es OPCIONAL, es decir, las celdas pueden quedar 
vacías, pero conservando los encabezados.
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Existen 5 opciones para el campo de “SITUACIÓN” de inscripción a registrar en SINOB para los 
estudiantes:

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

SITUACIÓN DE INSCRIPCIÓN 
SINOB DESCRIPCIÓN

NUEVO INGRESO 1 Es nuevo estudiante con inscripción activa en el ciclo 
escolar vigente 

REINSCRITO 2 Estudiante que continúa inscrito al semestre inmediato en 
el ciclo escolar vigente

NO REINSCRITO 3 Estudiante que no continúa en el plantel por las causas:
1 - CAMBIO DE PLANTEL
2 - DEJÓ DE ESTUDIAR
3 - RENUNCIÓ A LA BECA
4 - FALLECIMIENTO
5 - BAJA TEMPORAL

CONCLUYÓ 4 Estudiante que concluyó sus estudios de Bachillerato 
satisfactoriamente y cuenta con Certificado de Bachillerato

NO PERTENECE AL PLANTEL 5 Estudiante no reconocido por el plantel
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Para los estudiantes de que vienen listados en el archivo descargado inicialmente del 
SINOB, solo tendrá que actualizar las columnas:

• H = SITUACION
• I = CAUSA_SITUACION (cuando aplique situación NO REINSCRITO)
• K = PERIODO
• La columna O = PADRON_ID, NO debe modificarla.
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Continuidad: Registre la situación=REINSCRITO (columna H) y 
actualice el periodo (columna K) para este ciclo escolar vigente.

Nota. El dato de PADRON_ID (columna O) NO lo modifique. 
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Baja: registre la situación=NO REINSCRITO (columna H), e 
indique la CAUSA (columna I)

CAUSALES DE SITUACIÓN “NO REINSCRITO”:       
-BAJA TEMPORAL
-DEJÓ DE ESTUDIAR
-RENUNCIÓ A LA BECA
-CAMBIÓ DE PLANTEL
-FALLECIMIENTO

Nota. El dato de PADRON_ID (columna O) NO lo modifique.
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Baja: registre la situación = CONCLUYÓ (columna H), y actualice el 
periodo (columna K).

Nota. El dato de PADRON_ID (columna O) NO lo modifique.
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Baja: registre la situación=NO PERTENECE AL PLANTEL (columna 
H).

Nota. El dato de PADRON_ID (columna O) NO lo modifique.
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Altas: Se capturan todos los datos desde la columna A hasta la 
L (obligatorias), en la columna SITUACIÓN(H)=NUEVO 
INGRESO.

v

Nota. El dato de PADRON_ID para nuevo ingreso se queda en blanco. 

05 Carga Masiva de Matrícula



Otras precisiones de la Carga Masiva: 

• Para la captura de los de Nuevo Ingreso, debe considerar:
• Capturar la CURP en mayúsculas y a 18 posiciones.
• Apellidos y Nombre debe ser en mayúsculas, y no debe contener espacios al inicio o al final de 

cada dato.
• La Fecha de Nacimiento debe tener la estructura de dd/mm/aaaa.
• El dato de Sexo es de un solo carácter y debe ser H para Hombre y M para Mujer.
• El dato de la Entidad de Nacimiento (columna G) corresponde a la Clave INEGI del Estado donde 

nació el Estudiante y debe ser valor numérico de máximo 2 dígitos, ej. Veracruz=30, Oaxaca=20
• Si el estudiante a dar de alta nació en el extranjero, en la columna G “ENTIDAD DE NACIMIENTO” 

debe registrar el valor 33.

• Debe trabajar su matrícula en la Hoja 1 del archivo, ya que el sistema solo tomará en 
cuenta la información contenida en esa única hoja.

• No incluir mas columnas antes o después de los encabezados, ni modificarlos.
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Otras precisiones de la Carga Masiva: 

• Si al validar el archivo el sistema le indica errores en la letra Ñ, revise el formato de su 
archivo, ese error aparece cuando el archivo NO es de tipo .CSV UTF-8. IMPORTANTE: No 
cambie las letras Ñ por N, debe corregir el formato de su archivo para que el sistema 
no le indique errores de Ñ.

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

• Se permite cargar “n” número de archivos al SINOB pero solo para validar que su archivo 
principal no contenga errores.

• Solo la última carga de archivo será la considerada para su registro, por ello asegure 
que su archivo tenga el 100% de registros de su plantel (altas, bajas, continuidad), ya 
que no se considerarán las cargas acumuladas. 
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Verifique que si archivo final sea de tipo.CSV UTF-8
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Carga de archivo trabajado y guardado con extensión .CSV UTF-8
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A continuación, se muestra el mensaje de advertencia, sobre las 32 
columnas que debe contener el archivo a validar, solo presione el botón 
Aceptar: 
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Si existen errores en el archivo, se informa a través de un mensaje, y dichos errores se mostrarán 
enlistados en pantalla ubicando la celda en color rojo que contiene error, o bien puede presionar 
el botón “Descargar Errores” para la descarga del archivo (tipo .CSV) con el detalle de cada error: 

Si es el caso, debe corregir los errores en su archivo principal (el que contiene el 100% de la 
matrícula), para posteriormente volver a validarlo en SINOB.
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Si al validar su archivo ya no existen errores, el sistema mostrará el siguiente 
mensaje:

Y ahora solo presione el botón Enviar Archivo: 
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Para continuar, solo presione Cerrar.



Se visualiza un mensaje de advertencia 
sobre el envío de información. Para 
continuar, presione el botón “Aceptar”: 

Finalmente, el sistema le notifica el 
correcto envío de información, para su 
posterior procesamiento: 
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Una vez realizado el envío de su archivo, dé click en el módulo Lista de Archivos en 
donde podrá visualizar: el nombre del archivo enviado, la fecha y hora del envío, 
además de su situación de procesamiento:

• No Procesado: archivo enviado con 
errores 

• Archivo Procesado: archivo enviado 
sin errores 
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Precisiones en el Módulo de Listado de archivos:

a) El estatus del archivo enviado se actualiza cada 5 - 10 minutos, de acuerdo con la 
concurrencia de usuarios en la plataforma y la conexión a internet con la que se 
disponga.

b) El primer estatus del archivo enviado será NO PROCESADO, espere a que el 
estatus cambie a ARCHIVO PROCESADO para ver reflejada la actualización de su 
matrícula en el sistema.

c) Si después de un tiempo considerable, el estatus de su archivo permanece como 
NO PROCESADO, favor de volver a realizar la carga de su archivo, procurando no 
exceder a más de 3 intentos.
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CONCLUSIÓN DE LA 
CARGA MATRÍCULA



Conclusión de la actualización de matrícula:

IMPORTANTE: Revisar que en las 
Cifras Resumen NO aparezcan 
estudiantes SIN CAMBIO.
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Se muestra el siguiente aviso:

Al aceptar, el sistema le solicitará el dato de CURP del usuario/a que reporta 
la carga de matrícula, así como su contraseña de SINOB: 
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Si al presionar el botón Aceptar algún dato es incorrecto, el sistema le informará con 
cualquiera de los siguientes mensajes: 
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Si la información registrada es correcta, se muestra el siguiente mensaje:

A continuación, se habilitan las pestañas del Descargar Acuse y Descargar Matrícula: 
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Descargue y Guarde el Acuse de Recepción:
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Descargue y Guarde el Listado de la matrícula.
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Precisiones de la Conclusión de Reinscripción: 

a. Si en su resumen de cifras, existen becarios/as con situación “Sin cambio”, significa que no 
actualizó los datos escolares de alguno(s) de los estudiantes, 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.

b. Si requiere “abrir” la carga de su archivo (ya había concluido), esta acción debe solicitarse 
mediante oficio del plantel. Los detalles de la estructura o elementos del oficio, les serán 
indicados por su Enlace Vinculación Estatal.

c. Por cada reapertura de carga que usted aplique, será necesario volver a “concluir 
reinscripción”, con el 100% de registros de su plantel, por lo que deberá revisar que las 
cifras sean correctas. Recuerde, que solo se tomará el último archivo cargado.
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Precisiones de la Conclusión de Reinscripción: 

d. El sistema, solo considerará la última carga de archivo y conclusión firmada con la CURP y 
contraseña por el usuario/a SINOB.

e. Si su carga de información no queda concluida, no será considerada para la susceptibilidad 
del otorgamiento de las becas. Asegure que la carga de su archivo sea concluida y obtenga 
su Acuse de Recepción y Listado de Matrícula.

f. No olvide descargar y guardar el acuse y listado final, ya que estos no estarán disponibles 
en el SINOB después de la fecha límite de cierre del proceso de actualización de matrícula.  
Además de que dichos documentos deberán enviarlos a su Enlace de Subsistema.
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CARTA RESPONSIVA



Este proceso que se explica a continuación solo lo realizarán 
aquellos planteles que tuvieron  cambio de responsable en el 
sistema SINOB, es decir, usuarios NUEVOS.
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1. Inicie sesión en SINOB e 
ingrese al módulo 
Responsiva firmada.

2. Verifique que la información del 
usuario/a es correcta.
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3. Presione el ícono de Descarga 
Responsiva.

4. Abra o guarde el archivo formato 
PDF. 

5. Imprima el documento y firme la 
Responsiva en tinta azul, en la 
sección de Responsable de la cuenta.
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7. Escanea en archivo formato PDF (el 
tamaño del archivo no debe ser 
mayor a 1MB).

8. Dentro del módulo de Responsivas 
presione en la pestaña “Documentos 
usuario/a”

9. Presione el botón “Seleccionar 
archivo” de la sección que 
corresponda a *Responsiva de 
usuario firmada.

10. Localice el archivo y presione abrir.
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11. Una vez cargado el archivo PDF, presione sobre el botón Guardar.
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05 de Febrero de 2025APERTURA 
SINOB

08 Fechas Importantes

14 de Febrero de 2025 CIERRE 
SINOB



En la Oficina de Representación Estatal Veracruz

Wendy Anahí Acosta Argüelles
Enlace de Apoyo Técnico de Matrícula Escolar
300022.wacosta@becasbenitojuarez.gob.mx

Ana Karen Cervantes Galmiche
Enlace de Vinculación Estatal
307988.acervantes@becasbenitojuarez.gob.mx

2288135494
2288137859
2288127392
2288127007
2281416042
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¡Muchas gracias!

Oficina de Representación Estatal de la Coordinación Nacional de Becas para el Bienestar
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