Subsecretaria de Educacion Superior
Coordinacion Nacional de Becas de Educacion Superior

Manual de Usuario
Mddulo para becarios: General

Registro

Ingresa a https.//www.subes.sep.gob.mx/

2. Daclic en el botdn “Registrate aqui”.

Sistema Unico de Beneficiarios de
Educacién Superior (SUBES)

Iniciar sesion

curs

Contraswie

Ingresa los siguientes datos:

Tu Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). Si no cuentas con ella, la puedes consultar en
https://consultas.curp.gob.mx/CurpSP/gobmx/inicio.jsp

Direccién de tu correo electrénico, asegurate de que esté bien escrito.

Genera una contrasefia para el SUBES.

4. Daclicenel botén “Registrarse”.

- L Bagntrn

Registro al Sistema Unico de
Beneficiarios de Educacion Superior
(SUBES)

cunp- Carren elacirémun®

Cantrateie pare SUBES® e L R I et

SEP co7MER  CNBES

~ b fepmeay

Nezahuaicoyotl 127, piso 9. Col, Centro
Del. Cuauhtemoc, C.P. 06010

Cludad de México

Tel. {55) 3601 1000


https://www.subes.sep.gob.mx/
https://consultas.curp.gob.mx/CurpSP/gobmx/inicio.jsp
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Il Inicio de sesién

1. Ingresa tu CURP y tu contraseia.

2. Daclic enel botdn “Enviar”.

Iniciar sesion

cunp

Contrasefia

Recupera tu contrasefia de la siguiente manera:
3. Daclicenelenlace “Olvidé mi contrasefa’.

4. Ingresa tu CURP.

5. Daclic enel botdn “Enviar”.

- Se envia una contrasefia provisional a tu correo electrénico; si no te es posible accesar a tu correo
registrado, acude a tu Institucion Publica de Educacion Superior (IPES) y pide un cambio de correo.

Zﬁ Qlvidé mi contrasefia

MEXICO SEP coTMER

~ b fepmeay

CNBES

Contacto:

Nezahuaicoyotl 127, piso 9. Col, Centro
Del. Cuauhtemoc, C.P. 06010

Cludad de México

Tel. {55) 3601 1000
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Il. Informacion personal

1. Selecciona desde el menu: “Perfil” y la opcién “Informacién personal”.

2. Completa tu informacion personal.

- Siexiste un error en tu Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), nombre, apellido, fecha y lugar de
nacimiento o sexo, solicita su correccion en http://www.gob.mx/tramites/ficha/maodificacion-o-
correccion-de-la-curp/SEGOB171

3. Daclic en el botén “Guardar”.

Solicitud -

Sepuimiento -

# »Inicio » Informacién personal

zhlrfor"nsciéﬁ persanal

Informacién domicilio
Informacion escolar

Informacioén personal

Cambio de correa
Cambio de contrasefia
Cerrar sesion

CURP:

Mombre(s):

Fecha de nacimiento:

Primer apellido:

Nacionalidad:

Segundo apellide:

Lugar de nacimiento:

Teléfone fijo (con lada):

Teléfono mévil (con lada):

Estado civil*:

e T

MEXICO

SEP

coMER

~ Ve Sy

CNBE:

Contacto:

Nezahuaicoyotl 127, piso 9, Col, Centro
Del. Cuauhtemoc, C.P. 06010

Cludad de México

Tel. {55) 3601 1000



http://www.gob.mx/tramites/ficha/modificacion-o-correccion-de-la-curp/SEGOB171
http://www.gob.mx/tramites/ficha/modificacion-o-correccion-de-la-curp/SEGOB171
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V. Informacién domicilio

1. Selecciona desde el menu: “Perfil” y la opcion “Informacién domicilio”.
2. Completa la informacion de tu domicilio.
- Para agilizar el llenado puedes buscar tu Cédigo postal y asi obtener opciones cercanas.

3. Daclic en el botén “Guardar”.

Codigo postal*: Informoacion escolae

Contacto:
MEXICO SEP THER < Nezahualcdyot 127, piso 9, Col. Centro
; e gg.*; C-NBE” Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000



Subsecretaria de Educacion Superior
Coordinacion Nacional de Becas de Educacion Superior

V. Informacion escolar

Antes de iniciar una solicitud de beca, revisa que tu informacion escolar esté actualizada y sea la correcta. Atiende las
siguientes indicaciones:

1. Selecciona desde el menu: “Perfil” y la opcién “Informacién escolar”.

- Se muestran las fichas escolares (alumno y/o docente) de las instituciones en las que te encuentras

inscrito. Estas fichas son las que el SUBES tiene como disponibles y estan agrupadas por institucion
educativa.

Informacién escolar TN A

nformacion domiciiio

— } nformacion escolar

Periodo: 2016

Informacion alumno:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION NORTE DE GUERRERO

Informacion docente:

ESCUELA NORMAL DE LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA PEDRO REYNOL OZUNA HENNING

Contacto:
MEXICO SEP TMER < Nezahualcdyot 127, piso 9, Col. Centro
: T gg.*,;;:;; CNBE Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000
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- En caso de no contar con una ficha escolar actualizada, es decir, que no aparezca tu informacion escolar,
se muestra el siguiente mensaje:

Informacioén escolar

Periodo: 2016
A

2. Daclic en el nombre de una institucion para ver los detalles de la ficha relacionada a la misma: plantel, carrera
y otros datos escolares.

Si te encuentras inscrito en dos 0 méas escuelas, es necesario que elijas la escuela con la cual deseas
postular a la beca.

Periodo: 2016

Informacion alumno

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION NORTE DE GUDRRTRC HZ

UNVERLIDAD TICNOLOGICA DI LA BLGION NMORTE OF GUIRREROD
Proemetin et Tolsl Perinte Acttupr
W Matricula gepge ontoriae Reogtas 1ips porimdn petmtey e o ba
- SE Contacto:
MEXICO SEP TER S Nezahuaicoyoti 127, piso 9. Col, Centro
R T o 60— CNBES Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010

Cludad de México
Tel. (55) 3601 1000
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3. Para activar una ficha escolar, da clic en el botén “Activar”.

- La ficha escolar que selecciones es la que se utiliza para realizar tu solicitud de beca. Comprueba que tu
informacion sea correcta y que estas eligiendo la institucion, plantel y carrera correctos.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION NORTE DE GUERRERO

Promedio Promedio Total Periodo Activar

N Matricula  general anterior Regular Tipo pertodo  periodos actual ficha

BN ¢

4. Confirma que deseas activar la ficha escolar. Introduce en el recuadro los nimeros y letras de la imagen que
aparece.

5. Daclicenel botdn “Activar”.

YF8YD

e e

Una vez activada una ficha escolar, solo se muestran los datos de la institucion elegida. Puedes cambiar tu ficha
escolar si aun no has realizado una solicitud de beca.

Contacto:
MEX SEP “MER S Nezahuaicoyoti 127, piso 9, Col, Centro
—\ Ig O o 60— CNBES Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010

Cludad de México
Tel. (55) 3601 1000
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6. Para cambiar la ficha escolar, da clic en el botén “Desactivar y Cambiar”.

Matricula

Periodo: 2016 (inero - Jur

Promedio general Promedio anterior Regular  Tipo periodo Total periodos Periodo actual

Desactivar y cambiar 6

7. Confirma que deseas activar la ficha escolar. Introduce los nUmeros y letras de la imagen que aparece.
8. Daclicenelbotdn “Desactivar y cambiar”.

Una vez desactivada tu ficha, puedes realizar nuevamente los pasos para la activacion de una ficha distinta.

Deesactivat 8

MEXICO

FT Contacto:
SEP “MNER Nezahuaicoyoti 127, piso 9, Col, Centro
; ?Q;,L;_—, CNBES Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000

[ L
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VI. Solicitudes

1. Selecciona desde el menu: “Solicitud” y la opcién “Solicitar beca’.

2. Se muestra el “Historial de solicitudes”, en el cual aparece un listado con las becas que solicitaste
anteriormente.

3. En“Programas disponibles” se despliega un catalogo de becas con enlaces para conocer los detalles y requisitos
gue necesitas para ser candidato al apoyo.

4. Para iniciar tu registro en alguna modalidad da clic en el botén “Solicitar esta beca’.

Historial de solicitudes
Folio Programa Vigenoa Estatus Acuse Transporte Cancelar
Programas disponibles 3
Programa especial Programa especial Programa especial
300 becas para Maiti 300 becas para Haiti 300 becas para Haiti
o : E X ~ E K . - E
PROGRAMA ESPECIAL DE PROGRAMA ESPECIAL DE PROGRAMA ESPECIAL DE
300 BECAS PARA HAIT! - 300 BECAS PARA HAITI - 300 BECAS PARA HAITI -
1RA GENERACION 2DA GENERACION 3RA GENERACION
$106632 $106632 $106632
Soliciter esta beca Solicitar esta becs 4

Contacto:
MEXICO SEP TMER S Nezahualcdyot 127, piso 9, Col. Centro
o A e : gg:"..:; CNBE Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000
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5. El sistema muestra un cuestionario, el cual debes llenar completamente.

Las pestafias y preguntas varian dependiendo cada modalidad de beca.

Deberés guardar tu informacién en cada una de las pestafias.

Puedes interrumpir la contestacion de tu cuestionario, cerrar la sesion y volver mas adelante; el sistema

guarda la informacion.

# > 2o » Cuestionario

Datos personales Datos del domicilio Registro académico Vinculacion escolar Apoyos escolares Desempefio laboral

Datos relativos al hogar Datos relativos a fa vivienda Capacidades multiples Conocimiento becas Policia Federal

Carta protesta

Informacién personal

¢Has solicitado anteriormente alguna beca?*: »si NO

¢Fuiste seleccionado para obtener la beca que solicitaste anteriormente?*: *Si NO
jAtencién!Al responder-afirmativamente a |a sigulente pregunta, deberds anexar el documento

¢Perteneces o te consideras miembro de una comunidad indigena?*: osi NO

¢A cudl?*: HONTAL DE TARASCC =

¢Hablas alguna lengua indigena?*: «Si NO

(Cual?™: v

¢Cudl es tu estado civil?*;

Si la convocatoria requiere documentos, adjuntalos para concluir el registro de tu solicitud. La carga de

archivos se realiza en el médulo “Subir archivos” que se detalla mas adelante.

Una vez cargados los documentos solicitados, regresa a la seccién “Solicitar beca”.

Contacto:
MEXICO SEP THER < Nezahualcdyot 127, piso 9, Col. Centro
e gg.*; C-NBE” Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000
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6. Daclicenelbotdn “Imprimir” para obtener tu acuse.

- Este botdn esta disponible desde tu registro de solicitud y hasta 30 dias después de la fecha de cierre de
la convocatoria.

Historial de solicitudes

Folio Programa Vigencia  Estatus Transporte Cancelar

""D"m"

Puedes cancelar tu solicitud de beca s6lo si se encuentra en estatus “Finalizada”. Ten en cuenta que sila cancelas ya
no puedes volver a solicitarla en el mismo ciclo escolar. Si estés seguro de cancelarla:

7. Daclic enelbotén “Cancelar”.
8. Confirma que deseas cancelar tu solicitud. Introduce los nimeros y letras de la imagen que aparece.

9. Daclicenelbotédn “Cancelar misolicitud”.

Historial de solicitudes

Programa Vigencia Estatus Acuse Transporte Cancelar

Cancuias e st ttad

Contacto:
MEX SEP “MER Nezahuaicoyoti 127, piso 9, Col, Centro
*—\ Ig O i gg;.‘.:_; CNBES Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010

Cludad de México

Tel. (55) 3601 1000 1
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VII.  Subir archivos

1. Selecciona desde el menu: “Solicitud” y la opcién “Subir archivos”.

2. Se muestran los archivos pendientes por enviar, asi como el historial de archivos de otras solicitudes de beca.

3. Para cargar un archivo, da clic en el botén “Seleccionar”.

4. Buscay selecciona en tu PC o USB el archivo a cargar en el SUBES.

5. Los archivos cargados se muestran en el apartado “Historial” y estan agrupados por convocatoria.

ilmportante! El documento debe estar en formato JPG o PDF y pesar menos de 400 kb.

Archivos

2
Archivos pendientes
Documento Convocatoria Enviar archivo
e - L 4 ™0 il . L
v oot .
8 Drirgm
Documento Fecha limite Dovaamert
& bBomtons ———
b mege—
¢ Yunce 4
# Ve v ! ’
tomdnw  wihi v Todes wm svvhamn -
Historial diwe fv | Comcaler
I —— e ———
Aun no has enviado ningun archivo
5
3 = Contacto:
MEXICO SEP CNBES Nezahualcdyot 127, piso 9, Col. Centro

Del. Cuauhtemoc, C.P. 06010
Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000
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Para ver el documento, da clic en el botén “Ver documento”.

Para modificar el documento, da clic en el botén “Modificar’.

Busca y selecciona el archivo nuevo en tu PC o USB.

- Puedes modificar un documento, siempre y cuando la fecha limite de carga ain no termine o si no ha sido

calificado.

Historial

PROGRAMA ESPECIAL DE 300 BECAS PARA HAITI - 1RA GENERACION

) PNy
S O EEE .

Documento Documento

Convocatoria
Convocatoria

Documento

Convocatona

Enviado Enwviado
Enviado
SERVICIO SOCIAL - 2013 S
uow N = .~
& Driiwgn
: n.:jr- 8
# Ve v !
tomdpw  wihi v Trdps 3 ssshawy ™
A - Camcuier
3 SF Contacto:
MEXICO SEP MER Nezahualcdyoti 127, piso 9. Col. Centro
: - o : gg,.*..;‘_', CNBE Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000

13
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VIIl. CLABE interbancaria

1. Selecciona desde el menu: “Solicitud” y la opcién “CLABE interbancaria”.

2. Selecciona la instituciéon bancaria a la que pertenece tu CLABE.

3. Ingresa tu CLABE interbancaria.

4. Adjunta tu comprobante.

5. Daclic en “Cargar y guardar” para registrar tu informacion.

» CLABE Interbancarna

CLABE Interbancaria

2

3

Institucién bancaria®

CLABE Interbancaria (nueva)*

Documento de tu CLABE®

SERCoonar archve

6. Para actualizar tu CLABE interbancaria da clic en el enlace “Cambiar” y realiza el proceso anterior.

CLABE Interbancaria (actual)

Fecha de registro

Cambiar CLABE

MEXICO

SEP

coWER

~ b fepmeay

CNBES

Contacto:

Nezahuaicoyotl 127, piso 9, Col, Centro
Del. Cuauhtemoc, C.P. 06010

Cludad de México

Tel. {55) 3601 1000

14



Subsecretaria de Educacion Superior
Coordinacion Nacional de Becas de Educacion Superior

IX. Historial pagos

1. Selecciona desde el menu: “Seguimiento” y la opcién “Historial de pagos”.

- Se muestran los pagos realizados y sus detalles, agrupados por convocatoria.

- » Historial de pagos figtorial de pa
Mey ]

Historial de pagos

PROGARAMA ESPECIAL DE 300 BECAS PARA MAITY - TRA GENERACION

antided Tipo pago Fecha pago Rarnco Fecha ncio Fecha caducidad

SERVICIO SOCIAL - 2013

Contacto:
MEXICO SEP THER < Nezahualcdyot 127, piso 9, Col. Centro
; e gg.*; C-NBE” Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000

15
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X. Mensajes

1. Selecciona desde el menu: “Seguimiento” y la opcién “Mensajes”.

Encuentra los mensajes que la Coordinacion Nacional de Becas envia a tu cuenta, con la finalidad de
informarte acerca de los procesos de solicitud de beca que tienes en el sistema.

2. Daclicenelboton “Ver” para abrir el mensaje.

L » Mensajes Historial de
1 Mensaje

Mensajes

APQYA TU TRANSPORTE UNAM - 2016 EXTRAORDENARIA

Priaridad Asunto Fecha Veor

Contacto:
MEXICO SEP THER < Nezahualcdyot 127, piso 9, Col. Centro
; e gg.*; C-NBE” Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000 16
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XI. Reintegro

En caso de que tu beca haya sido cancelada es necesario que hagas el reintegro de los pagos recibidos

¢Coémo puedes saber si debes devolver la beca que recibiste?

I Debes revisar la seccion Mensajes

El proceso inicia cuando el becario recibe un mensaje de la Coordinacién Nacional de Becas donde es
informando que debe reintegrar la beca que recibié.

1. Presiona del menu Seguimiento la opcion de Mensajes.

2. Revisa sitienes alglin mensaje que diga: “Aviso Reintegro”.
3. Daclic en Ver para visualizar el mensaje.

L » Mensajes Historial de pagos
1 Mensajes
Reintegros
Mensajes
BECAS DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL INTERNACIONAL UNAM-FUNAM-SEP 2015 PRIMERA FASE
Prioridad Asunto Fecha Ver
2 = 2 Ver 3
3 S Contacto:
MEXICO SEP “MER - Nezahuaicoyotl 127, piso 9. Col, Centro
: ——— (:'g.*,;:;; CNBE Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000 17
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El mensaje informa al becario el proceso a seguir para empezar con el reintegro de la beca:

Aviso de Reintegro

+>OUBES¢.

Sistema Unico de Beneficiarios de Educacion Superior

Reintegros
,’ A‘. -
[ |
Contacto:
MEX SEP “MER Nezahuaicoyoti 127, piso 9, Col, Centro
*——\ Ig O - g g;.‘...—_; C-NBE > Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México
Tel. {55) 3601 1000

18
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Il. Proceso de Reintegro de becas

En la seccién de Reintegros puedes ver el seguimiento de Reintegros de becas.

Tienes que descargar el archivo que contiene la Linea de Captura. El cual es necesario para acudir al banco

autorizado y efectuar el pago.
Ademas debes:

Seleccionar del menu Seguimiento.
Elegir la opcién Reintegros.

pPwWNPE

L » reintegros

Reintegros

Linea de captura rffgtyhuj23 3

Descargar Linea de Captura Archivo de Pago

[_% 4 Cargar comprobante de pago 6

Revisar si hay informacion de lineas de captura, si existen se te muestran los registros.
Seleccionar el PDF para descargar el archivo Linea de Captura.

ows - o oo R

Histonal de pagos

Reintegros 2

Fecha de Pago Validacion

5

Nota: Después de efectuar el pago guarda y escanea tu comprobante de pago, es necesario para seguir con el proceso.

Regresa a la seccién Reintegro de becas y realiza el procedimiento para cargar el archivo.

Importante: el archivo debe estar en formato PDF o JPG y no puede rebasar los 400 KB.

5. Ingresar la fecha de pago de tu comprobante. El formato de la fecha tiene que empezar con el dia, mes

y afio; es decir: dd/mm/aaaa.

6. Dar clic enlaliga Cargar comprobante de pago y seleccionar el comprobante de pago.

MEXICO SEP__ pgME8  CNBE

5 ~ Ve Sy

Contacto:

Nezahuaicoyotl 127, piso 9, Col. Centro
Del. Cuauhtemoc, C.P. 06010

Cludad de México

Tel. (55) 3601 1000
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Si el archivo es correcto, el sistema te muestra el mensaje: “Comprobante de pago cargado

correctamente”.

"N ) reintegros

El sistema te muestra el registro con el primer estatus: “Sin Validar”, significa que el archivo adn no ha

sido revisado y validado.

Si el estatus de la columna “Validacion” cambia a “Rechazado”, puedes intentar subir otro archivo y dar

clic en la liga Cambiar comprobante de pago.

L » reintegros

Reintegros

Linea de captura rffgtyhuj23

Historial de pagos

Mensajes

neintegros

\ ¢

Descargar Linea de Fecha de
Captura Archivo de Pago Pago Validacién
; Contacto:
AEXI1C P -~ Nezah t 127, . Col t
MEXICO SEF {:DL/YH? CNBE ezahualcdyotl 127, piso 9. Col, Centro

Del. Cuauhtemoc, C.P. 06010
Cludad de México

Tel. {(55) 3601 1000
! 20
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Aviso Reintegros

Sistema Unico de Beneficiarios de Educacitn Superior

Cuando el archivo es validado, recibes un mensaje informandote que se ha acreditado correctamente

el reintegro.
Sistema Unico de Beneficiarios de Educacién Superior
3 SEP Contacto:
MEX SE ~MER Nezahualcdyotl 127, piso 9. Col. Centro
*—\ Ig O i gg;.‘.:_; CNBES Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010

Cludad de México

Tel. (55) 3601 1000 21
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En la seccion de Reintegros puedes ver el estatus de validacion del comprobante de pago.

L » reintegros Historial de pagos

Mensajes

Reintegros

Reintegros

Linea de captura rffgtyhuj21

Descargar Linea de Captura Archivo de Pago Fecha de Pago Validacién

Este mensaje indica que la persona tiene una beca en proceso de cancelacién pero aun no le han
cargado en el sistema el documento de linea de captura para realizar su reintegro.

L » reintegros Manugl de usugrio
Reintegros

No existen Lineas de captura registradas. «

XIl. Cambio de correo

1. Selecciona desde el menu: “Perfil” y la opcidn “Cambio de correo”.
2. Ingresa los datos solicitados.

3. Daclicen el botdn “Guardar”.

Contacto:
MEXICO SEP TOER Nezahuaicdyatl 127, piso 9. Col, Centro
= 00‘: - CNBE Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

'

Cludad de México

Tel. {(55) 3601 1000
! 22
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. crenna g

LI » Cambio de correo

Cambio de correo electrénico IHC”" —

Cambio de contrasefia
Cerrar sesior

Correo electronico actual:

Nuevo correo electronico*: Confirma correo electrénico* Contrasefa SUBES*™:

XlIll. Cambio de contraseina

1. Selecciona desde el menu: “Perfil” y la opcion “Cambio de contrasefia”.
2. Ingresa los datos solicitados.

3. Dacdlicenel botdn “Guardar”.

# »ricic > Cambio de contrasefia Infarmacidn personal Manusl de ususrio

Infarmacion domicilio
Informacién escolar

Cambio de contrasena

Cambio de correo
Ih Cambio de contraseiia
2

Cerrar sesion

Contrasena actual*: Nueva contrasena*: Confirma nueva contrasena*:

3]

Contacto:
MEXICO SEP TIER < Nezahualcdyot 127, piso 9, Col. Centro
ey (."gf..;:.:; C-NBE Del. Cuauhtémoc, C.P. 08010

Cludad de México

Tel. {55) 3601 1000
b 23



