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ESTIMADO DIRECTOR
DE PLANTEL Y RESPONSABLE
DE BECAS

Bienvenido a la Guia rapida para el Sistema de
Registro y Captura (SIREC).

Antes de comenzar con la postulacién de alumnos
para la beca Contra el Abandono Escolar, debe estar
integrado el Comité Institucional de su plantel,
ademas es importante mencionar que debe tener
las CURP de cada uno de los responsables que lo

integraran.

Le recomendamos utilizar las versiones mas
actuales de CHROME, FIREFOX y EXPLORE.




INTEGRACION DEL COMITE

En los planteles de DGETI, DGETA, DGECYTM, DGB, INBA,
CONALEP, COBAES, CETI, CECYTES, Bachilleratos Estatales,
Universidades Auténomas, COLBACH, IPN y UNAM el Comité
debera estar conformado por:

7 INTEGRANTES

INTEGRANTE CARGO
Director del plantel Presidente
Subdirector del plantel o equivalente Secretario Técnico

Tres docentes, de preferencia aquellos

ofrecer tutorias

Dos padres de familia, invitados por el
p ilia, invi p Vocal

Director del plantel.

que tengan bajo su responsabilidad el Vocal
SUBDIRECTOR

DIRECTOR (A) e} TRES DOCENTES DOS PADRES DE FAMILIA
EQUIVALENTE




INTEGRACION DEL COMITE

En los planteles de EMSAD, Telebachilleratos, Telebachilleratos
Comunitarios y Bachilleratos Interculturales el comité debera
estar conformado por:

S5 INTEGRANTES

INTEGRANTE CARGO
Director del plantel Presidente
Subdirector del plantel o equivalente Secretario Técnico

Un docente, de preferencia aquel
que tengan bajo su responsabilidad Vocal
el ofrecer tutorias

Dos padres de familia, invitados por el
) Vocal
Director del plantel.

SUBDIRECTOR
DIRECTOR (A) 1e) UN DOCENTE DOS PADRES DE FAMILIA

EQUIVALENTE




RECOMENDACIONES

Debera tener a la mano la siguiente informacion para postular a

cada alumno:

1. CURP
2. Domicilio con cédigo postal
3. Grado y promedio escolar

4. Correo electronico del alumno (si no tiene correo, ayudele a
crear uno nuevo).

5. Teléfono (fijo y celular)

6. Informacion familiar: nUmero de integrantes del hogar (de su
nlicleo familiar) e ingreso de cada uno de ellos.

7. Carta de exposicion de motivos (formato libre).

Por Ultimo, una cuenta de correo electrénico vigente del plantel.
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INICIO DE SESION 1

1. Una vez que se ha desplegado la pantalla del portal del SIREC
ingrese en las casillas de acceso al sistema la clave de usuario y la
contrasena de su plantel para iniciar su sesién.

Importante: El PROBEMS podra solicitar y verificar en cualquier
momento la informacién de los alumnos postulados, por lo cual es

Importante que realice correctamente el proceso.

SEP § COORDINACION DE BECAS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

SISTEMA DE REGISTRO Y CAPTURA DE ACTAS DE COMITE

El SIREC es un sistema disefiado para que el comité institucional de becas de cada plantel L[]GlN
pueda postular a los alumnos que sean susceptibles de recibir una beca.

USUARIO

GUIAN 2

CLAVE

e



MENU PRINCIPAL 2

2. Después de ingresar debera pulsar el boton de eyl ¥-N:

BECAS CONTRA EL ABANDONO
ESCOLAR

POSTULAR

2.1. En esta pantalla tendra que seleccionar [\VAY.V-X&4 .\ para iniciar
el proceso de postulacion de cada alumno. Recuerde, su Comité debera

estar listo para sesionar.

SIREC

BACH. GRAL. OFICIAL, CUAUHTEMOC C.C.T. Z41EBHO216Y

Cerrar sesidn

MODALIDAD

BECAS CONTRA ELABANDONO ESCOLAR

Clave Acta Fecha Creacion Estatus



INTEGRANTES DEL COMITE 3

3. El primer paso del llenado es ingresar en el sistema a cada
integrante del comité, coloqué la CURP y pulse IV 9.0 El sistema
cargara automaticamente los nombres y los apellidos de cada unos
de ellos. Enseguida asigne el cargo y pulse el boténm

3.1. Repita el proceso para cada uno de los integrantes del Comité.

SIREC

S E P BACH. GRAL. OFICIAL, CUAUHTEMOC C.C.T. 21EBHO218Y

SECRETARIA DE S - n
EDUCACION PUBLICA Lerrar sesion

AGREGAR INTEGRANTE COMITE

Nombrels

Apellido paterno Apellido materno

Tipo de rol

- Seleccionar - v

o | s



INTEGRANTE DEL COMITE 3

3.2. Si desea modificar algun integrante del Comité sélo debe pulsar
el boton de Remover para agregar al nuevo.

3.3. Una vez completado el Comité seleccione la pestana Motivos
Acta para seguir con el proceso.

SED , SIREC
T'Ll::.r_lll:ﬁl Coasrrnr sapsiin

mw R4 FUNLICH,

LISTADO COMITE

Intsgrantss Comis Mativas A

CURP HOMEBRE PATERND MATERNO ROL

AGREGAR INTEGRANTE

Agragatoa-T da 7



MOTIVOS DEL ACTA 2.

4. Coloque los argumentos que motivaron la postulaciéon de los
alumnos de su plantel. Le recomendamos que no excedan mas de
media hoja, es decir mas de 300 caracteres.

4.1. Coloque el correo institucional vigente donde recibira las
notificaciones de la Coordinacién de Becas y pulse [€§.{;1p)\

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
Integrantes Comité Motivos Acta

Motivos del acta

Argumentos que motivaron la seleccion de la lista definitiva de
candidatos a beca

Correo notificaciones acta

Proporciona un correo electrdnico para recibir notificaciones sobre los
becarios postulados en la presente acta



AGREGAR POSTULADOS >

5. Capture los postulantes segln el orden de priodidad, por lo que le
recomendamos enlistarlos previamente.

5.1. Agregue al alumno de mayor riesgo de abandono. Ingrese la

CURP y dé click en®:{V &\ 8 E| sistema cargara automaticamente su
nombre completo. Capture el correo electrdonico personal y pulse

NOTA
El sistema no tiene un limite de postulacion de alumnos por acta

SIREC

CETMAR 10

Camar sesdn

AGREGAR POSTULADO
CURP m

Nombrals
Apelidn paterno ApaSidn materno

Garero Fecha nacimianto

Nacionaioss

Corren parsonal

oo | woesa



ALUMNOS POSTULADOS 6

6. En esta pagina se despliegan los alumnos postulados, debera pulsar
el botoén n para agregar los datos de domicilio de cada uno de ellos.

SIREC

TELEBACH. TROJES DE ALONSO

Cemar 6esion

ALUMNOS POSTULADOS

Insagranies Comid Movvas ACE Posnsacos AL

Prigwiea i ins nlumnos posiuindns consiiarando a THEHPD 4L momnoono en ol que so oniuaniron. Tendrs guis andbi on [nrTET Rigar, e @lumno que S8 anouaning on YO AEsgn o pisancon ¥
i suonshmmaonie, Rast anobar an afimo UpIr i FELTATHE T g e AT FIN!!H'I'IlII‘ FTHITIIN MHHE (8 EHRN D

POSTULAR NUEVO ALUMND

PRICRIDAD CURP NOMBRE ORDEMAR PRIGRIDAD
1 CORCIRNSTIMSLTENOS COTA RLUBIC CINTHYA CECILLA n



DOMICILIO 7

7. Coloque el nombre de las calles y/o avenidas que solicita el
sistema.

DOMICILIO

DELALUMNO

Bl domicilio donds radica o estudiate, jes o] mamo en donde vive sw famfla?

51

") Mo

Par FRLOTEE NOTALvES, 8f Simara Inegral ¢o FRdiones Gubemamensaies (SEFP-G) eoge Congr con ia infomachin geogrdfoa dewmlinda oo o benalisanas de ks Drogramas sociases. Por laver capum
Las iguishitg rofgnancias dal hogar dal alumng & posissr

Cafe [Tipo do vinldad) Calg Mombre do in vialdad)
= Balmtkonar -
Emys cadis [Tipo os viallidad) Entrs calis (Nombre o [ vionlisd]
- Galaocicnar —
y Calln (Tipo do vialidad) v Callg (Nombre do la vialidad)
-~ Baleosionar —
Cate posinrior [Tio da viatidag) Cafle potarior [Mombne oa (8 vishdam
— SERCCIBNAr -
Hamiro de exterior Nimero de interior
Codcnily

7.1. Capture el codigo postal y seleccione su blsqueda. El sistema
cargara automaticamente los datos de estado y municipio desde
SEPOMEX, enseguida seleccione la colonia o localidad exacta.

Ingresa tu codigo postal m

Ersticad

== Selpoconar -

- Salecconar -

Localidad

-~ Baleccionar -

| CREAR | REGRESAR |



DOMICILIO 7

7.2. Conforme a los datos reportados por el alumno en la carta de
exposicion de motivos, ingrese el nimero de intregrantes, el ingreso

mensual de su hogar, asi como grado escolar y promedio.

DATOS ACTA BENEFICIARIO

Wloerey o peAtulasen

LEn indigans?

i | s
7.3. Al finalizar pulse £el¥/\210 L.\1§



AVISO IMPORTANTE

No podra generar otra acta
sino no ha concluido el proceso
de la primera. Debe esperar a
que el PROBEMS concluya el
proceso de validacion del acta.




ALUMNOS POSTULADOS 3

8. Cuando haya concluido de postular a todos sus alumnos de su

plantel debera seleccionar la pestaina ACTA para poder descargar el
documento.

SIREC

TELEBACH. TROJES DE ALONSO

Cemar 6esion

ALUMNOS POSTULADOS

Insagranies Comid Movvas ACE Posnsacos

Prigwiea i ins nlumnos posiuindns consiiarando a THEHPD 4L momnoono en ol que so oniuaniron. Tendrs guis andbi on [nrTET Rigar, e @lumno que S8 anouaning on YO AEsgn o pisancon ¥

i suonshmmaonie, Rast anobar an afimo UpIr i FELTATHE T g e AT FIN!!H'I'IlII‘ FTHITIIN MHHE (8 EHRN D

POSTULAR NUEVD ALUMNO

ORDENAR PRICRIDAD

. 1 CORCIRNSTIMSLTENOS COTA RLUBIC CINTHYA CECILLA n

FRIORIDAD CURP NOMBRE



DESCARGA EL ACTA 9

9. Si la informacion de los alumnos esta inconclusa el sistema lo
identificara mostrando las curp de los mismos, s6lo tendra que pulsar
la curp en el listado y concluir con el llenado de la informacion.

9.1. Cuando no tenga informacion pendiente pulse el botdn
DESCARGAR.

9.2. El sistema le pedira guardar el acta en su equipo de cOmputo. Le
recomendamos crear una carpeta exclusiva para estos documentos.

9.3. Imprima el archivo.

SIREC

TELEBACH. TROJES DE ALONSO

Cemar sesn

DOMICILIO DELOS POSTULADOS

Dakos cOMPlatos o

INFORMACION GENERAL DELOS POSTULADOS

Al postulaco CORCIENS1IMILTENGS falta agregar la intormacin gereral del #ia X

DESCARGAR ACTA
DESCARGAR

SUBIRACTA

Subir archivo:

Seleccicnar archive | MINGAN archive selsocicnado

SUBIRARCHIVOD



REQUISITAR EL ACTA

9

9.4. El acta debe firmarse al margen y al calce en todas sus hojas por
todos los integrantes del Comité e incluir el sello del plantel. En
caso de faltar alguna de las firmas o que un integrante firme por
ausencia de otro, el documento sera rechazado.

ACTA COAT
IMSTITUCTOMAL DE B

EM LA CIVDAD DE . SIEMDD LAS MORAS DEL 0 DE DEL JEM EL PLANTEL . CON
CLAVE CCT | UBICADA FM LA CALLE | CON EL PROPOSITO DF CELEBRAR LA SESION
DEL COMITE INSTITUCIONAL DE BECAS DEL PLANTEL. SE REUMIERCH LOE GG
DIRECTOR(A} DEL PLANTEL;, JEFE(A) DE CONTROL ESCOLAR O EQUIVALENTE.,
TUTOM{AL, TUTORIAK. PADAE DE FAMILLA, PADRE DE FAMILLA, DOCENTE

L DIRECTOR DEL PLANTEL PRESIDIO LA SESION DE CONFORMIDAD CON LA
RIGUIENTE

ORDEM DEL Dla

| LESTA DE ASISTENCIA ¥ DECLARACION DEL QUORLLL
] LLCTLNEA ¥ APRCQACION DE LA ORDEN DEL Dl

- DESARROLLO DE L& SESION

N AGCUERDOS

LIETA DE ASISTENCIA ¥ DECLARACHIN DL QUORLM

. EN B4 CARACTER DE PRESIDENTE DEL COMITE BMSTITUCIONAL OE DECAS, CON
BASE EM LD DEPULSTD EN LOE LINEAMIENTOE PRRA LA DPERACION DEL PRICIRAMA
DE BECAS COMTRA EL ARAMDONG ESCOLAR EN LA EDUCACKON MEDIA SUPERIDR
COMUNICO PREVIA VERIFICACION DE LA ASISTERCIA DE LOS REPRESENTANTES, GUE
SE INTEGAD EL CARORUM LEGAL, PO LD OUE DECLARD INFTALADA LA SES90H DEL
COMITE INETITUCIONAL DE BECAS

SE ADJUNTAN COPIAS DE LAE IDENTIFICACICNES DE LOZ INTEQAANTES DEL SOWITE
E® LaS CUALES SE HACE CONSTAR LA FiRMA DE CADA UND DE ELLOTS,

LECTURA ¥ APROBACIKIN DE LA GROEN DEL Dia.

. SECRETARIO TECNICO DEL COMITE INSTITUCIONAL DE BECAS, SOMETIO A
CONSIDERACION DE CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE LA PROPUESTA
DE L& ORDEM DEL Dla, PROCEDIENDD A SU LECTURA ¥ SOLICITANDO SE

MANIFESTARAN AL RESPECTO

DESARROLLD DE LA SESION,
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ADJUNTAR EL ACTA 10

10. Una vez firmada y sellada, el acta debe ser escaneada en un sélo
archivo con un tamafo maximo de 15 MB en formato PDF. No es
necesario incluir documentos adicionales.

10.1. El documento escaneado debera ser completamente legible y
las firmas nitidas.

No se aceptaran las actas en formatos diferentes al que descarga el
mismo sistema; ni se recibiran actas enviadas a través del correo
electrénico.

MUY IMPORTANTE:

El sistema solo puede cargar un archivo por sesion.




VALIDACION DEL ACTA 10

Al adjuntar el acta sera recibida en el Programa de Becas para su
validacion. En caso de ser rechazada se notificara el motivo al
plantel a través del correo electréonico registrado para su
correccion y reenvio.

Los alumnos de las actas aceptadas entran al proceso de confronta
con el padrén de beneficiarios del programa de Oportunidades y
se realiza la verificacion presupuestal.

Por Ultimo se notificara via correo electrénico al plantel y a los
beneficiarios del programa de Becas Contra el Abandono Escolar.

El nUmero de becas otorgadas depende de la matricula del plantel,
la tasa de desercion y la disponibilidad presupuestal del Programa.



RECOMENDACIONES

Debido a que el sistema permite adjuntar archivos PDF con un
tamano maximo de 15 MB, es importante tener en cuenta los
valores con lo que se va a digitalizar el acta.

Opciones como escanear en blanco y negro, escala de grises o a
color y la resolucion, influyen directamente en el tamano del
archivo.

Es importante mencionar que basta con que el texto del acta,
firmas y sello sean legibles, no se requiere un escaneo a color o
imagenes de alta resolucién.

Para generar un archivo de tamafno menor si son muchas paginas
se recomienda escanear en blanco y negro en resolucién de
100dpi. Mientras menor sea el archivo mas rapido sera procesado
por el sistema.



MOTIVOS DE RECHAZO

a) Documento con firmas faltantes al calce o al margen:
ocurre cuando se guarda el archivo y no se imprime, firma y
escanea, sino que simplemente se adjunta al sistema.

b) Documento incompleto: cuando se pretende enviar
fragmentada el acta o con areas sin escanear.

c) No es el formato del sistema: Se refiere a que no cumple con
el formato, ya sea porque se copia el contenido en lugar de
guardarlo como tal o porque se modifican los encabezados para
insertar logos distintos a los de la federacion.

d) llegible: Cuando el documento presenta una resolucién
demasiado baja o la copia es borrosa.

En todos estos casos es necesario esperar a que el sistema
permita editar y reenviar esa misma acta rechazada.



DUDAS O ACLARACIONES
COMUNICARSE A LOS NUMEROS:

01-800-11-28-893 o
(55) 36 01 10 00 ext: 60715,
60541, 60540, 60615, 60625,

60548, 60702.




