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El presente define y muestra como realizar el paso a paso la Inscripcién al Plantel CONALEP donde
estas asignado, en el portal del Colegio Estatal encontraras informacion adicional, video tutoriales que
te orientaran en las actividades a realizar.

En compafiia de tus padres o tutores, revisa cada uno de los apartados del este
instructivo.

Ta

™ Te recomendamos que, antes de iniciar el proceso, lean este instructivo, retinan
la informacion y/o documentacién para la realizacién de todos y cada uno de
los pasos; en caso de tener duda, consulta la seccidn “soporte técnico y
apoyo”, en la seccién de Inscripcién, que se encuentra en el menu

“Alumnos/Inscripcién/Reinscripcion” del portal www.conalepmex.edu.mx
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(01 Prepara tu informacion
) " Antes de iniciar con tu proceso es importante que verifiques que cuentas con los

WV siguientes requisitos:

1) Haber participado en algin concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior.
Contar con tu folio y CURP de participacién de alguno de los siguientes concursos
"> COMIPEMS (aspirantes en la Zona Metropolitana) www.comipems.org.mx
> CEPPEMS (aspirantes en los 103 Municipios) http://ingresoms.edugem.gob.mx/
> UAEM (aspirantes a la Universidad Auténoma del Estado de México)
https://www.uaemex.mx/

2) Consultar y leer el aviso de privacidad y el reglamento escolar que aparecen en el portal del
CONALEP Estado de México.
www.conalepmex.edu.mx, menu “Alumnos | Inscripciéon/Reinscripcion | Inscripcion”

3) No haber estado inscrito en el sistema Conalep con anterioridad.
En este caso se tiene que solicitar un tramite de readmisién o reinscripcion el lugar de una solicitud
de inscripcion.

Informacion
a) Folio y CURP de participacion el concurso de asignacion a la educacién media superior
b) Datos de tu domicilio y el de tus tutores, al menos de uno de ellos.
c) CURP, correo electrénico y teléfonos de contacto de tu tutor principal.
d) Correo electronico personal valido con acceso -se usara para notificarte durante el proceso —
e) Informacién para encuesta de conectividad y perfil basico -aparecen en el sistema-

Documentos
Para efecto de contar con la informacion que se capturara en el sistema, se debe contar con los
siguientes documentos:

a) Acta de nacimiento. https://www.gob.mx/ActaNacimiento/

b) Certificado de Educacién Secundaria o constancia de la escuela secundaria donde se
evidencie que el aspirante curso sus estudios, donde especifique tu nombre completo, clave
de centro de trabajo (CCT) y promedio general.

c) Constancia de Numero de Seguridad Social (NSS) o comprobante de afiliacién cualquier otra
institucion de salud publica o el “Carnet” digitalizado de afiliacidon a cualquier institucién se
salud publica donde se perciba el nombre y el nUmero de seguridad social.
https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-externo/home/asegurado

d) Formato de la Linea de captura. https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/ -en el portal
encontrards un video tutorial para generarlo.

e) Comprobante de depésito bancario o pago de aportacién voluntaria semestral.
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OPCIONALMENTE:
f) Comprobante de domicilio actualizado.
g) CURP, personal.

La informacion y documentos que se describen son los necesarios para la Inscripcion, pero es
importante que consideres que durante el semestre es posible que se te solicite algun otro
documento o actualizar los presentes para mantener actualizado tu expediente segun el reglamento.

La mayoria de estos documentos, puedes obtenerlos de forma digital (archivo PDF) via internet, el
portal del colegio en la seccion de inscripcion te hemos compartido algunos video tutoriales y
documentos con sugerencias de opciones de digitalizacion. Por lo general el unico documento que
deberas digitalizar es el comprobante de pago de la aportacion voluntaria.

Cuando tengas todos los documentos, guardalos juntos en un folder o carpeta para que inicies tu
tramite de solicitud de Inscripcion en linea, en el portal del colegio: www.conalepmex.edu.mx, menu
“Alumnos | Inscripcién/Reinscripciéon | Inscripcién”.

En los Planteles, un equipo de personas y los laboratorios informaticos estaran abiertos para apoyar
a los estudiantes en su proceso de Inscripcidén, consultar horarios.
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Actualiza tus datos en el Sistema (SIR)

Para realizar la solicitud de inscripcién en linea: Ingresar al portal institucional del Colegio en
www.conalepmex.edu.mx, en el mend “Alumnos” seleccionar la opcién
“Inscripcion/Reinscripcion”. Ubique el apartado “INSCRIPCION”, leer el contenido.

En el enlace de “Soporte técnico y apoyo” podran ubicar la relacién de planteles con el correo
electronico y teléfonos a los cuales pueden dirigir sus dudas y comentarios, donde le apoyaremos en
todo momento; no duden en comunicarte ante cualquier duda o problema

que se les presente durante el proceso.

Inicia con la Solicitud de Inscripcidn
Para iniciar la solicitud de inscripcion realiza los siguientes pasos:
1. Ingresar al portal www.conalepmex.edu.mx, menu “Alumnos | Inscripcion /Reinscripcion

|Inscripcion”.
2. Seleccionar el botdn “Inicia aqui tu Inscripcion”.

3. Ingresar Matricula y Correo institucional, leer SR . comex #25 conalep
ylrgarcfarclzas casillas de verificacion y pulsar LA TR %r Bienvenio@ SRR
el boton Comenzar. o I INSCRIPCION - -

L Coptum fis cine & nfmrmacon.

T e 1 OGasman 08 G 1 Ey ks
£ B e ahicstoed
il Concliye tu inacapon.

T, st e

1) Actualiza tus datos mTA CENTER
Datos personales
Datos de tutores 2) Contesta las encuestas

Encuesta de conectividad
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En el portal encontraras video tutoriales que te orienta de como realizar estas actividades.

Una vez en el aplicativo de Inscripcidn, encontraras la siguiente estructura:

Inscripcion “,  DIDIERCOLIM

O DINERCOLM

) i 3 Barra de avance
TR SOLICTUD DE INSCRIPCION

Datos del aspirante

Menu
Captura de datos.
Entrega de
documentos.
Enviar solicitud.
Accesoa ayuda.

Seleccionar y actualizar las cuatro pestaiias con datos.
Puitia "Acualizar o

Pestafias para
caprtura de datos

o) Exscumila tle ool iy

* Ditos obFgatotios

Actualizacidon de datos

a) Datos personales: Seleccionar la pestafia de Datos personales, capturar la informacion
solicitada y al finalizar dar un clic en el botén Actualizar.

Seleccionar y actualizar las cuatro pestafias con datos.

Pulsa "Actualizar” en cada pestafia. Para ayuda pulsaen @

a) Datos personales b) Datos de los tutores ¢} Encuesta de conectividad dj Encuesta de perfil basico
* Entidad federativa * Municipio/Alcaldia
v

* Calle y nimero * Colonia/Localidad

el Enviar nuevamente
rreo personal, lee el mensoje de Tt
rea personal, lee el mensaje de CoTeo para validacion
oy realiza lo que se s

Desprds de volidar tu correo personol récarge eita pagina.

* Teléfono personal o movil * Teléfono de contacto

Facebook Twitter Instagram

* Datos obligatorios
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b) Datos de los tutores: Seleccionar la pestafa de datos de los tutores, es obligatorio capturar la

informacién del tutor primario y muy recomendable la captura de informacién del tutor

secundario. Al finalizar, dar clic en el boton Actualizar, para cada uno de los tutores.

4l sane

) Dales paticnatnn b} Datoa e s brbores

O T ecumane

@ Tutor primaria @

= __-_ =
.l TN

Mambre Primer Asuliids Segunds Apullide

Dupliesr divesthe dal wssiearis

Evaldad fadeathva

Salocsionsuns Eridad hedantin Vo i saltezinna ura Etita adwata

* Callaynisnera * Calanis

* Correa slectrinics @ ¥ Fol °

Fazahauk Twitser Instagram

Wambre Erimar Apeliids Segunds Agellidn

Cuplicar divucite dal aspimnts

Entidad faderativa

selecoiora uns Entidad federsths - ns ura Entidad federsthon

" Calke y nlmars * Celonda  Chdigo Postal

* Cocrwa slectranics *Telifoma persansl o mavil del futar * Telekone sdiciomal ol del futor

Facabook Twiitben bstagram

c) Encuesta de conectividad: Ingresar a la pestafia y contestar todas las preguntas, al finalizar

pulsar el botén “Guardar encuesta”.

Seccién 1. Conectividad del alumno #

. .
1.- [Tienes acceso a Internet en casa?

s
OMe

1.1.- ;Cuantas personas se conectan a internet,
clases o sesiones al mismo tiempo en tu casa?

Laptop / Computadora”

Co
L3
203

8 omas

" Reactivoz obligatorios
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d) Encuesta de perfil basico: Ingresar a la pestafia y contestar todas las preguntas, al finalizar
pulsar el botén “Guardar encuesta”.

Cuestionario #*

1- Tienes alguna aptitud sobresaliente, es dedy, destacas significativaments del grupo secial v
educativo al que pertenscss?”

S
iNo

y meg?. algin talento especifico, es decir, cuentas con competencias o habilidades en un area
Concre

Csi
ENo

3- y\cmiﬂmeme practicas algin deports por hobbie o perteneces a un club deportivo profesional o
amateur?”

st
®No

.4- iActualmente realizas alguna practica culturzl o artistica por hobbiz o perteneces a un club o grupo?

si
®wno

5.- ;En estos Gltimos meses has ganado algln, premio, certamen o concurso importante pars L7 °
o

Osi :Sobrequé?
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Entrega de documentos en fisico y digitalizados

El personal del Plantel te asesorara en cada paso para el éxito en tu Inscripcion, ya que te
brindaran apoyo en la revisidon documental

Para realizar la entrega de documentos realiza los siguientes pasos:

1. NO se usara la opcion Expediente.

2. Seleccionar la opcién de Aportaciones, luego la pestana Agregar aportacion.

Integrar documentes del EXPEDIENTE y APOTACIONES en cada pestafia.

Pulse “Agregar Jocumentos”, seleccione el documento a entregar y seleccione el archivo PDF

3
b} Aportaciones)

Este apartado no sera utilizado

En este apartado, se Insertard el : 4
Formato de aportacion y Registrar aportacion

Recibo / Vahucher de pago

Aportacion registrada

Formato de aportacion Recibo | Vaucher de pago
Formato universal de pago de la aportocion  Comprobante de pogo digitalizado, emitido por las instituciones autorizadas o

voluntaria. comprobante de o en linea.
" pog Estatus

Mo se encontraron registros

Sube cada documento en un archivo de formato .pdf dando clic en el icono subir archivo.
Documentos requeridos:

72 Linea de captura correctamente requisitada (mas adelante, encontraras el detalle de cémo
obtener la linea de captura, de igual forma, en el portal del Colegio, podras consultar el video
de ayuda.

#&s Comprobante de pago de la aportacién voluntaria

< ™ 4 Matricula: 2108100112
Alumno Co instituci J d
Plantel Almoloya del Rio Periodo ingreso: 12122 I
Carrera: PT-B en Autotrénics Periodo actual: 2122
Grado aprobado: (]

Grupo:

Integrar documentos del EXPEDIENTE y APOTACIONES en cada pestaiia.

se "Agregar documentos”, seleccione el documento a entregar y seleccione el archivo PDF |

Para agregar tus
) Aportac comprobantes de
a) Expediente b) Aportaciones P e
aportacion

Aportaci6n registrada

Recibo / Véucher de pago
Comprobante de pago digitalizado, emitido por las instituciones autorizadas o comprobante
de pago en linea. N

® L ® X Actualiza tu documento Entregado

Visualiza y verifica antes de enviar

© 2023, CONALEP Estado de México. ver ini. 0508 act 060823-1




: C #PH®gconale
GOBERNODEL o Instructivo para la Inscripcion 2023 J onasp

periodo escolar 1-2324

Entrega de solicitud y espera de retroalimentacion,
de ser necesario, actualiza la informacion solicitada

Al finalizar de la captura de datos y la entrega de todos los documentos, dar un clic en
“Enviar solicitud”. Si todo es correcto la solicitud se enviara para validar los documentos e
informacién. Enviaremos un mensaje al correo institucional y pedimos mantenerse atento a la
plataforma y en el correo por si se requiere hacer algun ajuste a la informacion.

12wl
B
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G £ ]
o
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e
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Como se puede observar, el documento final sera la Solicitud de Inscripcion, con este documento se
atiende el Art. 49 del Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP.

Después de enviar la solicitud, los documentos y la informacidén seran revisados y validados, por
personal del colegio, deberas recibir noticias (por correo 0 en la misma plataforma) dentro de las
siguientes 24 horas a la entrega de tu solicitud, de lo contrario podras comunicarte a “Soporte técnico

y apoyo”.

En caso de existir inconveniente con alguno(s) de los documentos, se enviara una notificacion via
correo electrénico y lo confirmaras ingresando a la plataforma.

Actualizacion de documentos

Solo en caso de que se requiera, el sistema solicita la actualizacién los documentos que tengan
observaciones.

Para ello, se mostrara una pantalla como la siguiente:

iTienes documentos rechazados!

=ccion de decumentos para ver {as observacionses, actualiza

Al oprimir sobre la opcion Continuar, se mostraran el o los documentos con los que se tiene algun
detalle, por ejemplo, que no corresponda a lo solicitado o que no sea legible.

En la siguiente imagen, pueden verse los documentos con estatus rechazados y los comentarios para
cada uno de ellos.

-
N
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CURP: COSALIOE13H MTRLBAS
Folio de aspirante: 510630065
Matricula:
Asplrsnte Correo institucional:
Plantel Almalcya del Rio Periodo ingreso: 2022
Carrera: PT-B &0 AMtotrona Periodo actual: 2
Grupo: Grado aprobado; [

Se marcaen rojo el/los
documentos con rechazo y
se describe |a
inconsistencia

Integrar documentos del EXPEDIENTE y APOTAI

Pulsa “Agrepar documenton’, sedeccions el documento 3 entreg

3] Bupeciema b) Aportacones

Aporilacion registrada

Formato de apartacién Recibo { Viucher de pago
Formato universal de paga de lo oportacidn Cornprobante de poge digite lizoda, entitido por loadis tituclones cutorizodas o comprobonte
voluataria. de pogo ea lineo.
oS Estatus
@ X @™ I Rechardo
£n el recibo de pago no e idenhificn la Techs, puedes escanes de nueno y eaviar portaver
Actualizar dotument, ENVIAR DENUEW LA SOLKCITUD
Copyright © 2021 CONALEP Estado de México, Tooas fod tharechus son teselvados Version 1L.0.0

Al tener esta condicidn, se tiene que volver a realizar la insercion de documentos al sistema (Referirse
al apartado de “Entregar documentos”) y volver a cargar los documentos correctos o en su caso con
mayor calidad para ser revisados, de lo contrario, el proceso de inscripcién no se concluye.

Una vez concluido el proceso y cuando los documentos sean correctos, recibirds un correo
notificandote sobre esta situacion y un enlace para acceder al ultimo paso del proceso de Inscripcién.

Este caso recibiras una notificacién como la siguiente con los enlaces para terminar tu proceso:

© 2023, CONALEP Estado de México. ver ini. 0508 act 060823-1
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Concluye tu proceso de Inscripcion

Al finalizar la validacion de los documentos y haber recibido la notificacion correspondiente
via correo electrénico y la aplicacidon, podran concluir con el proceso de Inscripcion en el
sistema de control escolar nacional, ingresando al portal alumno mediante la liga que te
aparece en la notificacidén y en el correo.

Tramites Gol

CONALEP Blog FotosyVideos Prensa AccionesyProgramas Documentos Transparencia — Contacto

# > Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica » Inscripcion

Inscripcion CONALEP

CURP:

FOLIO:

.0.0.
(e
conalep

Este sistema funciona mejor con .
Google chrome (@ Descarga Tutorial: 0
[&

Aviso de privacidad:

scional de Edu

Realice los siguientes pasos:

1. Ingresar al aplicativo al sistema de control escolar nacional en la liga:
https://alumno.conalep.edu.mx/inscripcion

2. Escribir el CURP vy el Folio (ambos datos aparecen en el comprobante de asignacion).

Una vez capturada la informacién, oprimir en el botén [Ingresar].

4. Descarga el manual de usuario de la pagina o en la liga:

https://sae.conalep.edu.mx/manuales/inscripcion.pdf

Realizar todo el proceso como se indica en el manual

6. SE HA CONCLUIDO EL PROCESO DE INSCRIPCION. ;FELICIDADES!
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