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Objetivo

El presente documento es el Manual de Usuario del Seguimiento Administrativo.

El objetivo de este manual es proporcionar al personal de coordinacién la informacién
necesaria para generar y consultar movimientos administrativos, asi como para visualizar
los detalles de la beca de las personas becarias.

Este documento no es de caracter normativo y su Unico objetivo es el de ayudar a las personas
autorizadas a utilizar el sistema adecuadamente. Sus autores y propietarios no se hacen
responsables del mal uso que se le pueda dar a la informacion aqui contenida sin la autorizacién
de estos.

Al término de la lectura de este documento el usuario estard familiarizado con el entorno de
trabajo, el comportamiento de las pantallas, la iconografia utilizada y la forma de operar el
sistema.

Abreviaturas

e SECIHTIL Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovaciéon CVU: Curriculum
Vitae Unico del Secihti.

o CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.
e RENAPO: Registro Nacional de Poblacién.

e BN: Becas Nacionales.

Rol: Coordinador

La persona titular de la coordinacion cumple actividades para la atencién de las personas
becarias, en este caso describiremos paso a paso el flujo para el registro de movimientos a
aplicables a las becas otorgadas, dentro de los que se identifican los siguientes: baja, suspension,
reanudacién y actualizacion de dependientes econémicos; dichos movimientos pueden ser
Rechazados o Autorizados por el rol coordinador.
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1. Flujo aplicacion de movimientos administrativos

A continuacion, se muestra el proceso correspondiente a la aplicacion de los movimientos
administrativos. Recuerde que, en caso de que el movimiento administrativo sea generado por el
coordinador o coordinadora, éste se registrara directamente con el estado “Revisado”.

Accion que realiza
Registra el movimiento en el sistema.
Revisa el movimiento registrado por la persona becariay, en su
caso, lo aplica. Cuando el movimiento es generado directamente

Paso Rol
Becario/a
Coordinador(a)

por el coordinador(a), nace con estatus “Revisado”.

Técnico(a) Autoriza el movimiento generado por el coordinador(a).
4 Jefe(a) de Aplica el movimiento autorizado por el técnico(a).
Departamento

2. Movimientos disponibles por estatus de beca para el rol

Coordinador/a

A continuacion, podra visualizar los tipos de movimientos administrativos que es posible generar.

Estos estaran determinados directamente por el estatus de la beca.

NOTA: "Los movimientos de tipo baja y suspension solo se pueden aplicar a partir del 1 al 13 de

cada mes hasta las 23:59 hrs "

Estatus Beca

Tipo de Movimiento que puede generar

como:
Vigente Suspension Revisado
Cambio de institucion Revisado
Ajuste de vigencia Revisado
Cambio de programa Revisado
Baja Revisado
Reanudacion Revisado
Suspendida Ajuste de vigencia Revisado
Reanudacion Revisado
Baja Revisado
Baja N/A N/A
Reanudada Reanudacién Revisado
Suspension Revisado
Cambio de institucion Revisado
Ajuste de vigencia Revisado
Cambio de programa Revisado
Baja Revisado
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3. Consulta de Movimientos

Inicie sesidn en el sistema Apeiron y acceda al apartado “Becas Nacionales”.

#] Consulta de solicitudes /  Mis Solicitudes 2= Mis revisiones +  Evaluacién individual
|z+  Ewaluacién plenaria = Dictamen de plenc ‘Q, Becas nacionales & Becas al extranjero ‘ﬂ' Exbecarios
[} sistema Nacional de Posgrados [SNP) ] Gestién de Prog de Li iatura Naci les (GPLN)

Evaluaciones Becas extranjeras

Haga clic en la opcion “Consulta de movimientos”.

(<) Regresar

Becas nacionales

o= Formalizacién de becas (i Consulta de becas <3 Consulta de movimientos [ Periodos de evaluacién

o= Verificacién de becaries actives

En la siguiente ventana podra consultar los movimientos administrativos de las personas
becarias pertenecientes a su programa. Podra filtrar la busqueda por:

e Tipo de movimiento.

e Estado actual del movimiento.

e CVU.

e Nombre.

e Primer apellido y Segundo apellido.
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En esta ejemplificacidn se realizara la busqueda de los movimientos con estado “Solicitado”. Una
vez que haya definido los filtros de busqueda, haga clic en el botén “Buscar”.

(£ Regresar

Consulta de movimientos

cwvu Tipo de movimiento Estado

D) CEEED
( ) ( ) ¢ )

Nombre Primer apellido Segundo apellido
( Limpiar & )
Resultados de la busqueda.

(<) Regresar

Consulta de movimientos
cvu Tipe de movimiento Estado
( ) ( ) )
Nombre Primer apellide Segundo apellido

( ) ( ) ( )

ED Descargar Reporte

No. movimiento CVU Becario Tipo de movimiento Estatus Acciones

29358 | Dependiente econdmico SOLICITADO

150 B Registros por pagina 2 )Ls n 2w 1 registros encontrados
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Una vez finalizada la busqueda de los movimientos administrativos deseados, podra descargar
un reporte en formato Excel con los resultados consultados. Para ello, haga clic en el botén

“Descargar Reporte”.

(< Regresar

Consulta de movimientos

cvu Tipo de movimiento

Estado

) (

=> SR

Nembre Primer apellido

( :

Segundo apellide

C ) (

) ( )

No. movimiento CVU

Busc,

( Limpiar &3 )

]

Tipo de movimiento

Registros por pagina *

Visualizacién del reporte descargado.

nicio

® NE B

Disposicién de pagina

Autoguardado

Insertar Dibujar Férmulas Datos

A Cortar
&

4

Aptos Narrow (Cue... ~ 11 «~ A A

Coplar v

Fermato

| Dependiente econdmico

Revisar

SOLICITADO

1 registros encontrados

1 Movimientos de Beca2026.12.1-10.16.39

Vista  Automatizar

General Normal

4

b ajustar texto v

-

E

Dar formato
como tabla

Formato Incorre

: Combinar y centrar v .
condicional

Abrir libres recuperados? Se guardaron los cambios recientes. jDeseas continuar trabajande dende lo dejaste?

a
v

8

A

Consecutlv CVU del be Nombre de Primerapel Segundo ﬁ

a c D ] F G H 1

Dependient SOLICITADB00021

—1
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4. Validacion de Movimientos

Como se describe en el punto 1. Flujo de aplicacion de movimientos administrativos, el/la
coordinador(a) debe aplicar los movimientos solicitados por la persona becaria. Es decir, debera
validar todos aquellos movimientos que se encuentren en estado “Solicitado”.

En el punto 3. Consulta de Movimientos se explicé como realizar dicha busqueda.

Una vez identificado el movimiento que requiere aplicar, haga clic en el boton de accién “Validar
Movimiento”

() Regresar

Consulta de movimientos

cvu Tipo de movimiento Estado

- ™ 'd Y SOLICITADO

( I Al ) CEED

. 4 B v 7 =
e)

Nombre Primer apellido Segundo apellido

I/ "\‘ .~ ‘_," —\‘I

e 4 5 4 4

( Buscar Q) [ Limpiar &
- Y/

No. movimiento CVU Becario

Tipo de movimiento

‘ Dependiente econdmico SOLICITADO

(150 ¢) Registros por pagina < @ 1 registros encontrados
g

Al hacer clic, podras visualizar el detalle de la beca del usuario. Dirigete al apartado “Consulta
Movimiento”, donde podras consultar todos los detalles del movimiento generado por el/la
becario/a.
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Consultar movimiento

Estado Fecha registro

@ - 7 .

{ soLicimabo ) (O owzzozs )
J

Tipo movimienta* Mativo movimienta®

@ - w o

{_Dependiente ecanémico (Mo Aplica )

Justificacion®

y

Sustento documental

Nombre Acciones

Observacién actual

(&)

[ El movimiento se ha creado.

Podra descargar el documento adjunto del movimiento solicitado haciendo clic en el botén de

acciones “Descargar”

Justificacion®

L

Sustento documental

1

Observacién actual

p

El movimiento se ha creado

A

Nueva observacién

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién
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Para continuar con la aplicacion del movimiento, complete los campos requeridos y haga clic en

el boton “Autorizar”. En caso contrario, podra rechazar la revision seleccionando el botén

“Rechazar”. En esta ejemplificacion, se procedera con la autorizacion.

Confirma la accién.

Una vez confirmada la accidn podras verificar que el estado de movimiento cambié de “Solicitado”

a “Aplicado”.

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién

(Denenmpnte econémico ) (Nn Aplica )

Nombre Primer apellido  Segundo apellido Fecha nacimiento  Edad Parentesco  Sexo Estatus

No se encontraron dependientes econdmicos asociados a la beca

Justificacién®

Sustento documental

IO
N

Observacién actual

Nueva observacién

[_lcmplﬂ:a:or‘ Nueva Observacion.

Rechazar X

Confirmar revision del movimiento

¢;Esta seguro que va a Autorizar el movimiento?

| + Confirmar

Direccién General de Becas y Apoyos a la Comunidad Cientifica y Humanista Becas Nacionales
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Consultar movimiento

Estado Fecha registro
(APL\CADO ) (D 01/12/2025 )
Tipo movimiento* Motivo movimiento*

(Dependlente econémico ) (Nc Aplica )

5. Consulta de Beca y Generacion de Movimientos Administrativos

Inicie sesion en el sistema Apeiron y acceda al apartado “Becas Nacionales”.

7] Consulta de selicitudes »  Mis Solicitudes - Mis revisiones +  Evaluacién individual

W

-+ Ewvaluacién plenaria Dictamen de pleno %), Becas nacionales & Becas al extranjero ‘ﬁ Exbecarios

[/ Sistema Nacional de Posgrados [SNP) 2] Gestién de Prog de Li iatura Nacionales [GPLN)

Evaluacienes Becas extranjeras

Haga clic en la opcion “Consulta de becas”.

(<) Regresar

Becas nacionales

2= Formalizacion de becas (Q Consulta de becas <> Consulta de movimientos [ Periodos de evaluacién

2= Verificacién de becarios activos
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En la siguiente ventana debera de identificar a la persona becaria del cual desear generarle un
movimiento administrativo Podra filtrar la busqueda por:

e Convocatoria.

e Estatus de la beca.
o CVU.

e CURP.

e C(Clave de programa.
e Nombre.

e Primer apellido.

e Segundo apellido.

En este ejemplo, la identificacion de la persona becaria se realizé mediante el niUmero de CVU.
Una vez que haya definido los filtros de busqueda, haga clic en el botén “Buscar”.

Consulta de becas

Convocatoria Estatus de la beca
cvu CURP Clave de programa
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

: Y ( ) ( )

Resultados de la busqueda.
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(<) Regresar

Consulta de becas

Convocatoria

Estatus de la beca

C

) ( >

Ccvu CURP Clave de programa
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

C

) (

) ( )

Inicio beca  Fin beca
aspara  01/10/2025 30/09/2027
150 3 Registros por pagina

Clave programa

000021

Nombre programa

MAESTRIA EN CIENCIAS EN INGENII

Estatus Acciones

[ VIGENTE

Ubicacién  Grado académico

NACIONAL  MAESTRIA

1registros encontrados

Haga clic en el botdn de acciones “Consultar detalle de la beca”.

<) Regresar

Consulta de becas

Convocatoria

Estatus de la beca

C

D ( 2

cvu CURP Clave de programa
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

¢

2L

) ( )

Clave programa

Nombre programa

Buscar Q ) ( Limpiar &

Estatie
Consultar detalle beca

Arrinnae

Ubicacién Grado académico

Inicio beca  Fin beca
aspara 0110/2025  30/09/2027
150 s Registros por pagina

000021 MAESTRIA EN CIENCIAS EN INGENII  NACIONAL ~ MAESTRIA [ VIGENTE
A
0 1registros encontrados
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Acceda al apartado de Movimientos.

(©) Regresar

[# Detalle de la beca

[ Movimientos

¥ Periodos académicos

[® Pagos

A continuacion, podra visualizar todo el historial de movimientos de la persona becaria.
Asimismo, puede filtrar los movimientos académicos por Tipo de Movimiento y Estado desde el

botdn correspondiente. Ademas, podra consultar a detalle cada movimiento haciendo clic en el
icono de accién “Ver movimiento”.

= Movimientos

Agregar movimiento +
S Filtrar

Tipo Movimiento Estado Fecha Estado Acciones
Cambio de institucion REVISADO 28/M/2025
10 & Registros por pagina LA o yoow 1registros encontrados

Para generar un nuevo movimiento administrativo, haga clic en el botén “Agregar Movimiento”.
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= Movimientos
_

Tipo Movimiento Estado Fecha Estado Acciones
Cambio de institucién REVISADO 28/11/2025
10 s+ Registros por pagina « ¢ o LA, 1registros encontrados

Descripcion de los Movimientos.

A continuacion, se describe en que consiste cada uno de los movimientos aplicables a las becas
otorgadas, asi como las caracteristicas y/o requisitos necesarios para su autorizacion:

I. Cambio de institucion a solicitud del becario, en programa con registro en el Sistema
Nacional de Posgrado;
II. Expediente Digital de la persona becaria con la documentacién soporte de todo tramite
relacionado a las modificaciones a la beca;
III.  Suspension temporal de la beca durante sus estudios en el Programa de posgrado;
IV. Baja definitiva del programa de posgrado;
V. Ajuste de vigencia en reposicién de los meses de suspension de la beca;
VI. Cambio de programa a solicitud del becario, en programa con registro en el Sistema
Nacional de Posgrado;
VII. Reanudacion de la beca como consecuencia de la reincorporacion al programa de
posgrado;
VIII.  Autorizacién de actualizacidon de dependientes econdmicos, la persona becaria durante la
vigencia de su beca podra registrar a sus dependientes para recibir el servicio médico.

Debera seleccionar el tipo de movimiento y el motivo correspondiente. Dependiendo del
movimiento a generar, sera necesario completar un formulario en el que todos los campos son
obligatorios. Asimismo, debera adjuntar el sustento documental solicitado. Para finalizar, haga
clic en el botén “Guardar movimiento”.
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Agregar movimiento

Tipo movimiento* Motive movimiento*

( 9 D,

campo es obligatorio.

te campo es obligatorio.

Justificacién*

campo es obligatoric

Sustento documental*

Arrastre y suelte su(s) documento(s)
o

Seleccione su(s) documento(s)

acepta los tipos (.pdf)

Guardar movimiento @)

Ejemplo:

Agregar movimiento

Tipo movimiento* Motivo movimiento*

(Ajuste de vigencia :) (Sohc\tado por la institucion :)

Fecha fin beca*

<D 28/02/2026 )

Justificacion*

Ejemplificacion Justificacion

Sustento documental*

+ Ha agregado su(s) documento(s) exitosamente. Para conservar los cambios debera dar clic en el botén "Guardar movimiento"”.

a Sustento Doc.pdf
0.047 MB

Arrastre y suelte su(s) documento(s)
o

Seleccione su(s) documento(s) 4

Peso maximo del documento (10 MB), acepta los tipos (.pdf).
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Al generar el movimiento administrativo, este se creara con el estado “Revisado”, para que

posteriormente pueda ser autorizado por el rol “Técnico”.

Consultar movimiento

Estado Fecha registro
(RFV SADO ) \—1 01122025 D)
Tipo movimiento* Motivo movimiento*
= .
kAJLEIC de vigencia ) \fsalu: tado por la instituciéon )]
Fecha fin beca®
28/02/2026 D!
® )

Justificacién®

Ejemplificacién ustificacion A
- /
Sustento documental
Sustento Doc.pdf ()

NS
Observacion actual
El movimiento se ha creado. A
%

6. Descarga de documentos

Para descargar los documentos relacionados con la persona becaria, es necesario ingresar a la
seccion “Detalle de la beca”. Para acceder a esta seccion, primero debera consultar la beca de la
persona becaria cuyos documentos desea descargar. Puede revisar los pasos en el apartado 5.-
Consulta de Beca y Generacién de Movimientos Administrativos.

En esta seccion podras consultar sus datos personales, la informacion del programa al que
pertenece y los datos correspondientes a su beca.
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() Regresar

[ Detalle de la beca

cvu

Numero de apoyo

CURP

Nombre completo

Correo electrénico

Convocatoria

Clave programa

Nombre programa

Grado

Institucién

| |
l |

Convocatoria Becas Nacionales para estudios de Posgrado 2025-1

MAESTRIA EN CIENCIAS EN INGENIERIA QUIMICA

MAESTRIA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Dentro del apartado “Detalle de la beca”, también podras descargar los documentos relacionados

con la persona becaria, como la Carta ISSSTE, el Anexo Uno, el Convenio y el Perfil Unico. Para

ello, Unicamente haz clic en el nombre del documento que deseas descargar.

Grado

Institucién

Sede

Coordinador vigente

Correo del coordinador vigente

Fecha inicio de estudios

Fecha fin de estudios

Periodo de estudio

Periodo de la beca

MAESTRIA
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO TECNOLOGICO DE AGUASCALIENTES

01/02/2025

31/01/2027

01/02/2025 - 31/01/2027

01/03/2025 - 28/02/2027

Meses de beca 24
Estatus { VIGENTE ]
Documentos (Carla ISSSTE iz,) (Anexo uno g)((:onvemo g)(Peer Gnico g)
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