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MANUAL DEL 
SISTEMA 
ESTATAL 
BESUMA

Registro en Línea

Actualización Octubre 2014

Página WEB
 Este manual te guiará en el llenado de

la Solicitud en el Sistema Estatal
BESUMA.

 La Solicitud debe de hacerse con
cuidado y paciencia, ya que un error
cometido no podrá ser corregir en
dicho sistema.

 La dirección para accesar al sistema
es: http://besuma.seq.gob.mx/ .

 Especificaciones, es recomendable
realizar la solicitud a través del
navegador MOZILLA FIREFOX, además
de verificar que el equipo de
cómputo tenga configurado la
apertura de ventanas emergentes e
instalado el programa Acrobat
Reader necesario para poder ver
documentos PDF.
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Registro en Línea

 Entre «Reglas de Operación» y 
«Carta Compromiso» aparecerá 
un menú que indicará «Registro 
de Solicitud [Sistema Estatal]».

 Ingresa tu CURP.
 Da click en ACEPTAR.

Ingreso de la CURP
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Elección de la 
Institución Educativa
 Si eres alumno de NUEVO INGRESO a 

Manutención-Q.R., te aparece una 
ventana con tu CURP y te solicita elijas 
la universidad:
 Chetumal: Universidad de Quintana Roo
 Cozumel: Universidad de Quintana Roo 

Cozumel
 Playa del Carmen: Universidad de 

Quintana Roo Riviera Maya
 Das click en ACEPTAR.

 Si eres RENOVANTE de Pronabes-Q.R., 
te direcciona a la página donde 
registras tus datos personales y 
académicos. Si no te aparece esta 
opción, significa que ingresaste una 
CURP errónea.

Elección de la 
Institución Educativa
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Registro de Datos 
del Alumno
 Anota tu nombre COMPLETO como

aparece en tu Acta de Nacimiento.

 Anota tus datos de contacto
correctamente (teléfono, celular y correo
electrónico), ya que te podrían contactar
en caso de errores en tu datos.

 Si eres alumno de NUEVO INGRESO y
perteneciste a Oportunidades, selecciona
«Si», siempre y cuando sea comprobado a
través de algún documento donde
aparezca tu FOLIO DE BECARIO de
Oportunidades. Escribe el número de Folio
en el BESUMA.

 Si no perteneciste a OPORTUNIDADES, y/o
no poses algún documento que lo
comprueba, selecciona la respuesta «NO».

Registro de Datos 
del Alumno
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 Anotas los datos tu padre, madre o
tutor de quien dependes
económicamente y trabaje para
mantenerte.

 En caso de no depender
económicamente de tu Padre,
Madre o algún Tutor, anota los datos
de quien elijas, siempre y cuando
este con vida, de lo contrario anota
tus datos.

Registro de Datos del 
Padre, Madre o Tutor

 Eliges el estado donde
estudiante el Bachillerato.

 Si lo estudiante en “Otro Estado”,
pasas al punto número 2 (Datos
Académicos Personales).

 Si estudiaste en Quintana Roo,
escribes la C.C.T.

 La C.CT. es la clave de centro de
trabajo, es decir, la clave de la
escuela donde estudiante la
Preparatoria (10 caracteres). Ésta
se encuentra en tu certificado de
Bachillerato.

 Si la desconoces, deberás de
encontrarla a través del
buscador ( ).

Registro de Datos 
Académicos: Escuela 
de Procedencia
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 Ó

 Deberás:

Registro de Datos 
Académicos: Escuela

Registro de Datos 
Académicos: Escuela
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Si no encuentras en el buscador la
C.C.T. , puedes:
 Seleccionar la casilla “Activa esta

casilla si no encuentra su escuela de
procedencia”: .

 Para alumnos de 2er. semestre o
superior, escribir la Clave C.T. de la
UQROO: 23ESU0001Q (Chetumal),
23ESU0003O (Cozumel) ó
23UNI0002U (Playa del Carmen).

Registro de Datos 
Académicos: Escuela

 El promedio del ciclo escolar
inmediato anterior, si eres de 1ER.
Semestre es el Promedio General del
Certificado de Bachillerato o
Preparatoria.

 Si eres de 2do. Semestre o superior es
la calificación que resulta de
promediar Otoño 2013, Primavera
2014 y Verano 2014.

 El promedio son dos dígitos , sin punto,
ni redondeos. Por ejemplo, 89.

 El Año Escolar a cursar es:
 1er ó 2do semestre  1er Año;
 3er ó 4to semestre  2do Año;
 5to. ó 6to. Semestre  3er. Año;
 7mo. ó 8vo. Semestre  4to. Año;
 9no. ó 10mo. Semestre  5to. Año.

Registro de Datos 
Académicos: Personales
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 Elige el Turno en el cual te
encuentres cursando la mayoría
de tus asignaturas en Otoño 2014.

Registro de Datos 
Académicos: Personales

 Si trabajas, seleccionas “SI”, de lo contrario
seleccionas “No”.

 La Antigüedad del puesto es en MESES.
 El Ingreso es MENSUAL, y corresponde al

Total percepciones (Sueldo BASE más
percepciones de ley) menos ISR.

 El ingreso debe coincidir, es decir, ser IGUAL
al de la constancia o recibo de ingresos a
entregar.

 Si trabajas y dependes económicamente
solo de TI mismo, NO LLENES los datos
laborales de quién dependes
económicamente).

Registro de Datos 
Socioeconómicos: 
Alumno
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 Si no trabajas, y dependes de tu padre,
madre o terceras personas, seleccionas “No”.

 Si trabajas, y además, dependes
económicamente de tu padre, madre o
terceras personas, seleccionas “No”.

 La Antigüedad del puesto es en MESES.
 El Ingreso es MENSUAL, y corresponde al Total

percepciones (Sueldo BASE más
percepciones de ley) menos ISR.

 El ingreso debe coincidir, es decir, ser IGUAL
al de la constancia o recibo de ingresos a
entregar de la persona de quien dependes
económicamente.

 Anota el número de personas que dependen
del INGRESO reportado, incluyendo a la(s)
personas que lo generaron (trabajan).

Registro de Datos 
Socioeconómicos: 
Padre, Madre o 3eros.

Registro de Datos 
Socioeconómicos: 
Padre, Madre o 3eros.
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 En vivienda, elijes las características y los
servicios que tu vivienda.

 En medios de transporte, si eliges PROPIO,
seleccionada que tipo de vehículo posees.

 Al finalizar de ingresar tu información, das
click en “Guardar y Cerrar”.

Registro de Datos 
Socioeconómicos: 
Familiares

 Tras oprimir “Guardar y Cerrar”, el sistema te
regresa a la página principal
(http://besuma.seq.gob.mx/).

 Seleccionas la opción “Imprime tu Solicitud
[Sistema Estatal]” se abre una ventana
emergente, que solicita ingreses tu CURP y se
da click en “Imprime”.

 Finalmente, imprime la Solicitud. Al imprimirla,
te guardará tu solicitud en un archivo en
formato PDF. Este lo abres e imprimes como
sueles imprimir tradicionalmente.

 A la Solicitud, pégale la fotografía infantil en
el cuadro blanco ubicado cerca del folio.

 Anexa ésta solicitud, a la demás
documentación que indica la convocatoria.

Número de Folio 
PRONABES



11

Número de Folio 
PRONABES

 Listo!!!
 Has finalizado exitosamente la primera

solicitud en línea: MANUTENCIÓN-BESUMA

FIN

Solicitud Concluida


