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En este instructivo encontraras una descripcidon sobre como realizar cada una de las actividades para
realizar tu inscripcién, ademas, en el portal encontraras una serie de informaciéon adicional y video
tutoriales que te serdn de ayuda en este proceso.

e Revisa junto con tus padres o tutores, cada uno de los apartados de este instructivo.

e Sitienes dudas contdctanos, consulta la seccion de “Soporte técnico y apoyo”, en la seccion
de “Inscripcion”, que se encuentra en el menu “Alumnos | Inscripcién/Reinscripcion”, del
portal www.conalepmex.edu.mx.
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En el menu “inscripcion” del portal, se encuentra una
seccion con video tutoriales y materiales de apoyo
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Prepara tu informacion
y documentos digitalizados

Antes de iniciar con tu proceso es importante que verifiques que cuentas con los siguientes

requisitos:

1) Haber participado en algun concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior.

Contar con tu folio y CURP de participacion de alguno de los siguientes concursos

» COMIPEMS WWW.Comipems.org.mx
> CEPPEMS http://ingresoms.edugem.gob.mx/
> UAEM https://www.uaemex.mx/

2) Consultary leer el aviso de privacidad y el reglamento escolar que aparecen en el portal del
CONALEP Estado de México.

www.conalepmex.edu.mx, mend “Alumnos | Inscripcién/Reinscripcion | Inscripcion”
3) No haber estado inscrito en el sistema Conalep con anterioridad.

En este caso se tiene que solicitar un tramite de readmision o reinscripcién el lugar de una solicitud
de inscripcion.

Informacion

Para realizar tu inscripcion se requiere de la siguiente informacion:

a. Folioy CURP de participacion el concurso de asignacién 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 electrénico personal valido con acceso
e. Informacién para encuesta de conectividad y perfil basico
Documentos

Los documentos requeridos y digitalizados en formato PDF son:

a.
b.

d.

e.
oP
f.
g.

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

Certificado de Educacidn 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.

Constancia de Numero de Seguridad Social (NSS) o comprobante de afiliacion
cualquier otra institucion de salud publica o el “Carnet” digitalizado de afiliacion a
cualquier institucidon se salud publica donde se perciba el nombre y el nUmero de
seguridad social. https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-externo/home/asegurado
Formato de la Linea de captura. https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/

Comprobante de depésito bancario o pago de aportacidn voluntaria semestral.

CIONALMENTE:

Comprobante de domicilio actualizado.
CURP, personal.

La mayoria de estos documentos, puedes obtenerlos de forma digital (archivo PDF) via
internet, el portal del colegio en la seccién de inscripcidn 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 aportacién voluntaria.
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Ingresa tus datos e
informacioén en el sistema

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

En el enlace de “Soporte técnico y apoyo” podran ubicar la relacidn 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
gue se les presente durante el proceso.

Iniciar la Solicitud de Inscripciéon

Para iniciar la solicitud de inscripcidn realiza los siguientes pasos:

1. Ingresar al portal www.conalepmex.edu.mx,
menu “Alumnos | Inscripcidn/Reinscripcidn : W KSR .. cOOMEX
| Inscripcién”. L A\ f %

2. Seleccionar el botén “Inicia aqui tu INE
Inscripcién.”

3. Ingresar folio y CURP del concurso de
asignacion, leer y marcar las casillas de
verificacion y pulsar el botén comenzar.

¢l Bienver_ﬂd_@_ \ Sekicito
INSCRIPCION

1 Captm s ks & nhracon.
2L mgeh (15 Oamen|on B E)S: s
£ Ern s bicituct

IL ) Gonckiye tu imanpsie.

El llenado y envio de la solicitud de Inscripcidn se realiza en tres sencillos pasos:

A 1. Dams personsies 1 Acta e nacimients. \ | 1-Enviar todo.
1. Datos de tutorag

2. Centificedo de Educacion 1. Esperar relroglimeniadidn
Secundaria ¢ Constancia dela
e5CUEls secundana donde s2
evigzndle que el aspirante
CUrso sus astuaies.

3. Enpuesta de conectividad

3. Recibir notificacion de
aprobacion.

3. Comprobantz de domicilio.

4 Constarcia de Nimero de
Saguricad Social (NSS)

5. Formato de la Linzs de
captura.

. Comprobants de depasitn

bancaric de aportadon
wolunzaria semastral.

En el portal encontrards un video tutorial que te orienta de como actualizar tus datos.

El aplicativo web, estd estructurado de la siguiente forma:

Inscripcién Ver.0308.1
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Para realizar la actualizacidn de los datos realice los siguientes pasos:

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

b) Datos de los tutores: Seleccionar la
pestafia de datos de los tutores, es
obligatorio capturar la informacion del
tutor primario y muy recomendable la

abligan

arine

Tatttar

fias con datos.
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e

captura de informacion del tutor secundario. Al finalizar, dar clic en el botén Actualizar,

para cada uno de los tutores.
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¢) Encuesta de conectividad: Ingresar a la pestaia y contestar todas las preguntas, al
finalizar pulsar el botdn “Guardar encuesta”.

‘Encuesta de conectividad

arts St Fomasisn zar apays e s

Seccion 1. Conectividad del alumno #

1~ Tienes sceesc a lntemet en casal” 1.L.- ;Cudntas personas se conectan a interne L,
s clazes 0 sesiones al mizmo temoo en tu caca?
ha o

Ena3

Daamés

2.- Tienes occeso aun Ciber Café cerca de casal” 3. {Cuentas con computadons o laptop de uso

o personal?
ta o5
L

4,.- jCuentas con tablet para uso personal

EI »

5.- {Tienzs 1=l oo miwll personsli™
-3

SN

Seccion 2. Conectividad del utor 2

i .
.- U twiara) primario pene teléfonomdul parsonal?

P

Laptop / Computadora” Smartphones’ Tablet™
0 co o
- o .
Fa3 Wia: Ia3
dom o mis dom
* Reactives cblgsoncs

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

1- fTienes alguna aptitud sobresaliente, es dedr, destacas significativaments del grupo social y
educativo 3l que pertenecss1"

.}
LT

2.- iTienes algun talento especifico, es decir, cuentas con competencias o habilidades en un drea
concratal”

&}

&

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

s
o

4- iActualmente realizas slguna prictica cultural o artistica por hobbie o pertenecesa un club o grups?

i

0T

5.- {En estos Oltimos meses has ganado algdn, pramio, certamen o concurse importante pars 1
L

Csi 5o qui?
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J Entrega tus documentos digitalizados

Para realizar la entrega de documentos realiza los siguientes pasos:

1. Seleccionar la opcién de Expediente.

Integrar documentos del EXPEDIENTE y APOTACIONES en cada pestaiia.

Pulse "Agregar docurnentos”, selecione o documents a entregar y seleccions e archive POF

) Expediente b} Aportaciones

=S
Requeridos
Nombre Descripcitn Estatus Acciones
)  Acta de nacimiento Actusl Pendiarte x
O Certificado de secundaria Al na contar cor sl entonces sublir carts Pendierte X
COMPrarise
) Comprobants de afiliacitn al Senvicio Comprobar sfiliscion al servicis midics (NSS). En Fandiarte 4

Médico (NS5} cass de no contar con ol, se pusde recuparar en ol

siguierite erilace: seleccionar agui

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

archivo.
Documentos Requeridos Documentos opcionales
e Acta de Nacimiento. e CURP
e Certificado de Secundaria. e Comprobante de domicilio.
e Hoja de Asignacion de NSS o Podrds adjuntarlos dando clic en Agregar

Comprobante de afiliacion. documento

Ill

Si quieres revisar lo que subiste, podras hacerlo en el icono del “o0jo”.

2. Seleccionar la opcion de Aportaciones.

Para entregar el formato de aportacidn y el recibo o vaucher de pago, en esta pestafia
seleccionar el botdon “Registrar aportacion” identificar y cargar los 2 archivos
correspondientes y después de ello podras verificar que son los correctos en el icono
del “ojo”.

Integrar documentos del EXPEDIENTE y APOTACIONES en cada pestafia.

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

=

Aportacion registrada
Formato de aportacion Recibo [ Vaucher de pago
Formoto universal de pogo de la oportacion Comprob de pago digitalizodt itido por las instituciones iradas o comprob:
3 linec.
voluntania. de pogo en linec. Estatus
@® L @® X Entregado

“. InscrigciénVer.0308.1 ‘ ‘II
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Envia tu solicitud y espera retroalimentacion,
actualiza lo necesario

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 enviard para validar los documentos e
informacién. Enviaremos un correo la direccidon registrada para notificacion y pedimos
mantenerse atento a la plataforma y en el correo por si se requiere hacer algln ajuste a la
informacidén enviada.

20 de julio de 2021, 19:28
Estimad@ JUAN PAULQ CASTILLO BARRERA

Sz recibid satisfackoriamente tu Solicitud de Inscrd poibn con ndmera 810 0000046
Sz ermid notificacion al cormee dta@conalepmenx.edu. mx

Sobchud dzinscripoidn al plantel: Almoloya del Rio, csrrers: PT-B en Autotrdnica

Folio de participacién en el concurso de asignacian: 510190010, 105MUNICIFIOS

JUAN DAVID AGUIRRE ROSAS
Aculco, México, 56600
Carren de contacks: israelcondef 2 Bgmailcom, T=lefonos: 0147852363, 1236547850

i Contestada
" Encuests de parfil Contestada
* Actn de nacimiento.
* Certificado de secumdaria_
* Comprobante de sfiliacién al Servicic Médico [N5S).
* CURP.
* Comprobante de domicilio.
* Formata de aportacién y recibojvaucher de pago.

sly enel sistama .‘.lst.]

| necesitas ayuda, contéctanos en el plantel correspandiente (consulis squl

i

Como se puede observar, el documento final serd la Solicitud de Inscripcién, 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 informacién seran revisados y validados,
por personal del colegio, deberas recibir noticias (por correo o en la misma plataforma) dentro
de las siguientes 24 horas a la entrega de tu solicitud, de lo contrario podrds comunicarte a
“Soporte técnico y apoyo”.

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

Inscripcién Ver.0308.1
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Actualizacion de documentos

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

Para ello, se mostrara una pantalla con la mostrada a continuacién:

jTienes dqcmnenins rechazados!

coclén de documentos para ver fas observaciones, 3ctualiza los documentos y renviz

Al oprimir sobre la opcién 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 el
documento.

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

CURP:

T— ‘,’ 5 | roliodeaspirante:
J Matricuta:
Asplrante Correo institucional:
Plantst Almaleya del o periodoingreso: 222
Carrera: PT-B e Autotronica Periodo actual: mn
Grupa: Grado aprobado; 0

L L G CIENETEeTY  Se marca en rojo el/los
Pulsa “Agrepar documentos’, sedeccione el documento 3 r,«‘dh_v,’d documentos con rechazo y

se describe |a

inconsistencia

3 upecizma

b) Aportaceo

Aporlacion registrada

Formato de aportacién Recibo  Viucher de pago

Formato universal de paga de la aportacidn Comprobante de pago digitalizode, emitido por jos#i Hituciones autarizod
voluataria o,
Estatus
» X Rechazado
clbo de pe s de
tuzliza C
Copyright © 2021 CONALEP Estada de México, Todos los thereche Version L0
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Otro ejemplo de errores en el expediente es:

Integrar documentos del EXPEDIENTE y APOTACIONES en cada pestana.

Pulse "Agregar documentos”, seleccione ol documento a entregas y seleccione el archivo POF

Se marcaen rojo el/los
documentos con rechazo y
.
se describe la
inconsistencia

3) Expedients

Nombee Estatus Acciones
© Acta de nacimiento Entregado @ 2
") Certificado de secundaria Al no contar con el entonces subir carta Recharado - X
COMPromIso
2 ot de Jecundana na se
ear doc ¢
"§  Comprobante de afiliacién al Servicio Comprobar afiliacidn al servicio médico (NSS), En  Rechazado - A
Médico (NSS) €250 0é 10 CONtar con ¢, & pusde recupenir &n o
siguiente enlace: welecoonar aqul

Opcionaies

Nombre Descripddn Estatus Acclones

NG 3¢ encontraron registios

Al tener esta condicidn, se tiene que volver a realizar la insercién 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 inscripcidn no se
concluye.

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

inscripcion.

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

Notificacién

Hola m

Se ha revisado tu informaciin registrada en la solictud de INSCRIPCION

Todo parece correcto, Falty of Giimo pase.

ANOra puedes concluir tu INSCRIPCION en Control Escolar (Naconsl) para alumnos de
CONALEP, requerirds tu FOUIO y CURP: séle

Consuita &l Manual de usuarno og

iCuando termines en Control Escolar, regresa a aqui para darte una noticial

Saludos.

Certar
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] Concluye tu proceso de inscripcién

Al finalizar la validacién de los documentos y haber recibido la notificacién correspondiente via
correo electrénico y la aplicacién, podran concluir con el proceso de Inscripcidén en el sistema

de control escolar nacional.

Realice los siguientes pasos:

1. Ingresar al aplicativo al sistema de control
escolar nacional con la CURP y FOLIO del
concurso de asignacién para ingreso a la
Educacién Media Superior, en el siguiente
enlace:

http://alumno.conalep.edu.mx:38383/inscripcion

Inscripcion CONALEP

CURP: .
90,
<
FOLICY "
L dwsn fusdo 1 ~
i ﬁlf‘.’"-:“.‘. Descarsa Tuteriat (gl

2. Descargar y leer el manual o tutorial del enlace que se indica en la pagina, bien en el

siguiente enlace:

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

3. Realizar todo el proceso como se indica en el manual, el cual finaliza con la generacién
de correo electroénico. Pronto recibirds indicaciones para activar tu cuenta de correo

electronico.

4. SE HA CONCLUIDO EL PROCESO DE INSCRIPCION. i FELICIDADES!

REGRESA CON NOSOTROS A: http://insr.conalepmex.edu.mx/inscripcion/aspirante/

Para que identifiques tu correo electrénico institucional y tu matricula.

Concluiste satisfactoriamente tu inscripcion

Ya eres parte de la gran comunidad CONALEP, nos agrada que estés con nosotros.

Inscripcién Ver.0308.1
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