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Inicio de sesion

Para realizar cualquier accion dentro del Sistema de Gestion de Convenios es necesario
pasar por un proceso de autenticacion, es decir, debe identificarse a la persona que

desea tener acceso al sistema.
Los pasos para iniciar sesién son los siguientes:

1.

En la pagina del Colegio | Ingresar directamente la liga:

(conalepmex.edu.mx), dirigirse al menu | hitp://187.174.229.53/convenios
"Servidores publicos" opcion "Servicios

Integrales para Administrativos"

seleccionando "Gestion de Convenios".

2. Ingresar el correo electrénico.
3. Escribir la contrasefia de acceso.

4. Hacer clic en el boton “Iniciar sesion”.

o conalep

ESTADO DE MEXICO

SISTEMA DE GESTION DE CONVENIOS

Ingresa tus credenciales de acceso

Mantener sesion iniciada

Iniciar sesion 4

Las credenciales de acceso (correo electronico y contrasefia) son enviadas por primera

vez via correo electrénico.


http://187.174.229.53/convenios

Cabe mencionar que estas credenciales son temporales y deberan ser cambiadas al
ingresar por primera vez.

Para cerrar sesion debera:

1. Hacer clic en su nombre ubicado en la esquina superior derecha.
2. Seleccionar la opcion cerrar sesion.

Convenios & Administrador Sistema

Administrador Sistema In iCiO
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Administrador Sistema
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Administrodor




2 Entorno del sistema

Para entender el funcionamiento del sistema, es necesario conocer las partes que
componen la interfaz gréfica. A continuacion, se describen las secciones que integran

el sistema;

1. Area de trabajo. Espacio destinado a mostrar informacion sobre los convenios,
en general, ilustra los contenidos del mend.
Menu principal. Contiene las opciones disponibles para realizar acciones.
Barra superior. Muestra informacion sobre el usuario, asi como el acceso al
botdn de colapsar y el menu de informacion.
Boton de colapsar. Sirve para expandir o contraer el menu principal.
Menu de informacion. Muestra documentacion del sistema, asi como, manuales

de ayuda e informacién de contacto.

Convenios = 2 AdministradorSistema @

Administrador Sisterna Inicio

conalep

# Inicio
ESTADO DE MEXICO

Una parte importante que compone el sistema son las tablas de datos, éstas se usan
con la finalidad de organizar la informacion por filas y columnas. Dentro de las partes

que las componen estan:

1. Opcion de registros a mostrar. Es una lista que nos permite seleccionar cuantos

registros mostraremos en la pantalla, 10 por default.



2. Ordenamiento. Permite ordenar alfabéticamente, por fecha o numeracién la
columna que se desee.

3. Busqueda. Al ingresar un caracter dentro del campo se mostraran los resultados
gue coincidan, la busqueda se realiza dentro de toda la tabla.

4. Paginador. Organiza los registros en paginas para facilitar su visualizacion.

Convenios

2 Eduardo Hemandez @

& Exigering e e Anteprayecto == pime pam s iz genameiin de un convenio €58 Arteprojacio
Enlinen

Lista de anteproyectos

# Inicic Mostrsr| 10 W registios Buscar

B Anteproyoctes : HNombre de Fzchade
Clava 1L convenio Categoria Tipo Empresa/Crganizacidn Eeneficiario Estatus Creacién
Convenic MED con Modale Dual Uarce FEMSASADE OV Tolues EEN  icomsyods e
Empresa 2018, 17335
Convenic MED con Wodelo Dus Marco FEMSASADECV Toluca Auterizdn 3L demayode .
Empreza 2018, %:28
ATP-2015- Convenio MED con Modelo Dual  Marco FEMSA SADE OV Tolucs Bewmin. 31 cemayods »ee
003 Empress 2018, 5:40
ATP-201E- Convanicds aspecifico Vinculscidn  Zspoffice  FEMSASADECV Toluca I 14 da junic da e
3036 2013, 12:18
ATP-2018- Convenic MED con Modelo Dual  Marco FEMSA SADECV Tolucs 14 ce junio de sae
0037 Empress 2018, 1221
ATP-2018- Convenlode aprendizsje  ModeloDual  Zspcffico FEMSA SADECV Tolucs 12 de junio de e
0038 2018,12:21
ATP.2018- Convanicde aprendizje  Madele Dus Zepeifics  FEMSA SA DTV Tolues 14 da junia de e
00039 2013, 12:28
ATP-20:8- Convenicde especifico  Vinculscidn  Zspeifico  FEMSA SADELCY Tolucs 14 ce junio de ae
0010 9013, 1228
ATP-2018- Conveniode sprendizaje  ModeloDusl  Espofico  FEMSA SADE OV Tolucs 14 ce Junio de e
o01L 2018, 12:29
ATP-201B- Convanic MED con Modelo Dual  Marce FEMSASADECY Toluc: 14 da junic da .
3012 Empresa 2013, 12:30
Mostrande registroz del £ 5l 10 da untotal da 12 registros arice 2 | Siguient

Roles en el sistema:

— Gestor. Es el encargado de realizar la gestion de los anteproyectos, desde la
generacion hasta subir el convenio autorizado. Solamente tiene la opcién de
gestionar los convenios del Plantel o Unidad Administrativa a la cual esta
asignado y que él mismo genero.

— Supervisor. Puede realizar las actividades del Gestor. Adicionalmente, puede
ejercer acciones sobre lo convenios generados por los gestores que pertenecen

a su region, siento ésta un conjunto de Planteles o Unidades Administrativas.



— Juridico. Puede realizar las actividades del Gestor. Adicionalmente, realiza el
proceso de revision de los anteproyectos incluyendo: validacion de probatorios,
verificacién del anteproyecto y la generacion del cédigo de autorizacion.

— Consultas. Accede a informacion estadistica de los convenios, desde su
generacion hasta su vigencia.

— Administrador. Tiene acceso a todas acciones en el sistema.



3 Anteproyectos

Los anteproyectos son el inicio de cualquier convenio. Al realizarse un anteproyecto se
esta declarando que se quiere llegar a un acuerdo con entidad para llevar a cabo una

colaboracion.

3.1 Generar

Es el inicio para la creacion de un “proyecto” dentro del sistema. Para realizarlo es

necesario seguir los siguientes pasos:

1.
2.
3.
4,

Convenios

Ir al mena, hacer clic en “Anteproyectos”.
Elegir la opcién “Generar”.
Completar el formulario que se muestra en el area de trabajo.

Seleccionar “Generar”.

2 Administrador Sistema @

I'E‘ Administrador Sistema Antepl’oyecto s &l prmer pash para s penerscien de un comenia o5 fnteprovecto  Muevs

Generaranteproyecio

3

* Requerido

* Homhre de convenio Selecciona el tipo de convenio

* Beneficiario Almeloys del Rio

* Empresajorganizacién

# Porautorizar

= o @G

Copyright © 2018 COMALEP Estado de México, Todos los derechos son reservades Version 100

Al concluir, se re direccionara a una pagina de resumen del anteproyecto generado.



3.2 Listar
Listar los anteproyectos permite tener una vision sobre el estatus en que se encuentra
cada uno, la fecha de creacion, la empresa / organizacién con la cual se esta llevando

a cabo, el beneficiario, la clave, tipo, nombre y categoria del convenio.
Para listarlos se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ir al mend, hacer clic en “Anteproyectos”.
2. Elegir la opcion “Listar”.
3. Sise desea, se pueden exportar los datos a formato de Excel.

S, Administrador Sistema @

Convenios

Administrador Sistema Antept’oyecto . : " i Ayt
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Lista de anteproyectos

Buscar:

Mostrar| 1 - | Tegistros

clave |2 Nembre de convenio Categoria Tipo P izacion ciario Estatus Fecha de Creacidn

Ningtin dato dispanible en estatabla

Maostrando registros del 0.al0 de un total de 0 registros

Copyright © 70158 CONALEP Estadn de México, Todos los derschas son reservados. Version 1.0.0

3.3 Acciones sobre Anteproyectos
Cada anteproyecto tiene acciones propias que se muestran / ocultan dependiendo del

estatus en el cual se encuentra éste. A continuacién, se detalla cada una de ellas.

3.3.1 Subir probatorio
Los probatorios son documentos asociados al convenio, se deben subir antes de enviar

a revision un anteproyecto. Esta accion se realiza siguiendo los pasos siguientes:

1. Listar los proyectos (véase el punto “3.2 Listar”).



Ver/seleccionar el anteproyecto del cual se desea subir probatorios.
En la lista de probatorios, elegir la opcion “Subir”.

Seleccionar el archivo PDF que se desea subir.

a > w DN

Hacer clic en “Agregar.”
Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segun sea el caso.

3.3.2 Actualizar convenio
Actualizar el convenio es cargar en el sistema la version mas actual del anteproyecto
que se encuentra en edicion, se deben subir antes de enviar a revision un anteproyecto.

Esta accién se realiza siguiendo los pasos siguientes:

1. Listar los proyectos (véase el punto “3.2 Listar”).
Ver/seleccionar el anteproyecto del cual se desea actualizar el convenio.

3. En los “Detalles del anteproyecto” en la fila de “Convenio”, elegir la opcion
Actualizar.
Seleccionar el archivo de WORD que se desea subir.

Hacer clic en “Agregar”.
Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segln sea el caso.

3.3.3 Enviar a revision
Cuando todos los probatorios han sido subidos y el archivo del convenio ha sido

actualizado se puede enviar el anteproyecto a revision, para hacerlo se debera:

1. Listar los proyectos (véase el punto “3.2 Listar”).
2. Ver/seleccionar el anteproyecto del cual se desea enviar a revision.

3. Enlos “Detalles del anteproyecto”, elegir la opcién “Enviar a revision”.
Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segun sea el caso.

3.3.4 Agregar/Responder comentario
Los comentarios se realizan a modo de foro para hacer especificaciones sobre los

anteproyectos. Para ello, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Listar los proyectos (véase el punto “3.2 Listar”).
2. Ver/seleccionar el anteproyecto del cual se desea realizar comentarios.

3. En la seccion “Comentarios”,



Seleccionar “Nuevo comentario”. Seleccionar “‘Responder” para
contestar un comentario hecho

anteriormente.

4. Redactar el comentario a realizarse.

5. Hacer clic en “Guardar comentario”.

Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segun sea el caso.

Acciones sobre Por autorizar

Las acciones de “Por autorizar” estan disponibles solamente para el rol de Juridico.

Al seleccionar esta opcion, se obtiene en el rea de trabajo una tabla que permite tener
una vision sobre el estatus en que se encuentra cada uno de los proyectos, la fecha de
revision propuesta, la empresa / organizacion con la cual se esta llevando a cabo, el
beneficiario, la clave, tipo, nombre y categoria del convenio, asi como un semaforo de

atencion.

Convenios

2  EduadoHemandez @

[ v beimsndes EN Proceso cotiens los corvenios us st on brovess 6= sutarzseio # Brayecios

Lista de proyecios en proceso

Mostrar 10 - |regisnios Quscar:
Nambre de Ferha de
Clave lL convenio Categoria Tipo Empresa/Organizacion Beneficiario Estatus revision
ATP-2018 Convenia MED con ModeloDual  Marco  FEMSASADECY Tolues Y demajode @ e
0003 Empresa 2018, 4
ATP-2018- Convenio MED cor Modela Dual Marca FEMSA 54 DE OV Toluca m 7 de junio de . "o
0004 Empraza 2018, 14:11
ATP-Z018-  Comwenio MEDcon ModeloDual  Marco  FEMSASA DE CV Teluea = 18 dle junic de @ -
0005 Empresa 2018, 17:41
Mostrando registros del 1 203 de un total de 3 registros Anterio - Siguiente
x
Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechos son reservados. Version L0.O

A continuacion, se detallan las acciones que se pueden realizar en la opcion de “Por

autorizar”.



4.1 Subir probatorio

Los probatorios son documentos asociados al convenio. Esta accion se realiza
siguiendo los pasos siguientes:

Ver/seleccionar el proyecto del cual se desea subir probatorios.
En la lista de probatorios, elegir la opcion “Subir”.

Seleccionar el archivo PDF gque se desea subir.

A w N PRF

Hacer clic en “Agregar.”

Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segun sea el caso.

4.2 Validar probatorio

Esta accidn sirve para aprobar o rechazar un probatorio. La accion sélo esta disponible
cuando el estatus del proyecto debe ser “Revision” o “Aplazado”. Para realizarla se
debe:

1. Ver/seleccionar el proyecto del cual se desea validar probatorios.
2. Irala seccién de probatorios.

3. Hacer clic en la opcién que se desea,

Aprobar, pulgar hacia arriba color | Rechazar, pulgar hacia abajo color

verde. amarillo.

Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segln sea el caso.

4.3 Actualizar

Actualizar el convenio es cargar en el sistema la version mas actual del anteproyecto

gue se encuentra en ediciéon. Esta accién se realiza siguiendo los pasos siguientes:

1. Ver/seleccionar el proyecto del cual se desea actualizar el convenio.

2. En los “Detalles del anteproyecto” en la fila de “Convenio”, elegir la opcién
Actualizar.
Seleccionar el archivo de WORD que se desea subir.

Hacer clic en “Agregar”.

Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segun sea el caso.



4.4 Aplazar
Cuando el proyecto ha sido revisado y se han detectado observaciones, puede ser
aplazado. Esto indica que el gestor debera realizar cambios y subir una actualizacién

del documento.
Para aplazar un proyecto se debe:

1. Ver/seleccionar el proyecto que se desea aplazar.

2. Enlos “Detalles del anteproyecto”, elegir la opcion “Aplazar”.

Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segun sea el caso.

4.5 Generar codigo de autorizacion

Cuando se considere que el convenio esté listo para ser autorizado entonces se le

deberé generar un codigo de autorizacion, el cual, es distinto a la clave de anteproyecto.

Para realizar esta acciébn se deben aprobar todos los probatorios y el estatus del
proyecto debe ser “Revision”. Cuando estas condiciones se cumplan, los pasos para

generar el cddigo de autorizacién son:

1. Ver/seleccionar el proyecto del cual se desea generar el codigo de autorizacion.
2. Irala seccién “Autorizar anteproyecto”.

3. Hacer clic en el botdn “Generar cédigo de autorizaciéon”.

Si el proceso fue correcto, se mostrara en pantalla un mensaje de éxito y en la seccion
de “Autorizar anteproyecto” aparecera el cédigo de autorizacion. Si no, entonces se

mostrara la causa del error.

4.6 Autorizar

Cuando ya se genero el cédigo de autorizacion, se puede autorizar el proyecto. Para

hacerlo es necesario seguir los siguientes pasos:

Ver/seleccionar el proyecto del cual se desea autorizar.
Ir a la seccion “Autorizar anteproyecto”.
Elegir la opcion “Autorizar”.

Seleccionar el archivo PDF (debe contener el codigo de autorizacion).

a > wnh e

Hacer clic en el botén “Autorizar”.

Al concluir se obtendra un mensaje de éxito o error segun sea el caso.



5 Acciones sobre Convenios

Los Convenios son acuerdos vigentes con las empresas/organizaciones, estos estan

disponibles para todos los roles del sistema.

Al seleccionar esta opcion, se obtiene en el Area de trabajo una tabla que permite tener
una visiobn sobre los convenios. Entre ellos: la clave, el nombre del convenio, la
categoria, el tipo, la empresa/organizacion con la cual se llevé a cabo, el beneficiario

(Plantel o Unidad Administrativa) y la fecha de vencimiento.

& EduardoHernandez @

Convenios

Eduardo Hemandez Convenios sonle arn Uigantes = Convenios

enlinas

Lista de convenios -

Mostrar| 10 w registros Buscar;
Clave 1L Mombre de convenio Categoria Tipo Empresa/Grganizacion Beneficiario Fecha de vencimiento
# Por autorizas CONV-2018-0002 Convenio MED conEmpresa  ModeloDual  Marco  FEMSASADECV Toluca 3 de maya de 2018 .
B Comenios CONV-2018-0003  Conwenio MED con Empresa  Modelo Dual Marcn FEMSASADECY Tolues 3 de mayo de 2018 .
Maostranda registras del 1 al2 de un fotal de 2 registros Anterior - Siguientz

Las acciones disponibles para ellos se describen a continuacion.

5.1 Ver

Para visualizar el detalle de un Convenio se debe:

1. En el Menu principal, seleccionar la opcién “Convenios”.
2. En el convenio que se desee conocer el detalle, hacer clic en el boton de
opciones (disponibles en la dltima columna).

3. Elegir la opcion “Ver”.
Se desplegara la informacién detallada del convenio.

5.2 Descargar

Se puede descargar el convenio firmado, esto en formato PDF. Para ello se debe:

En el Menu principal, seleccionar la opcién “Convenios”.
En el convenio que se desee conocer el detalle, hacer clic en el botén de
opciones (disponibles en la dltima columna).

3. Elegir la opcién “Descargar”.



6 Catalogos

El sistema esta compuesto por varios catadlogos que permiten tener accesible
informacion compartida para los usuarios del sistema. Algunos de ellos estan limitados
para el acceso de ciertos roles. A continuacion, se detallan los catalogos disponibles en

el sistema.

6.1 Probatorios

Los probatorios son documentos asociados a los convenios, para poder acceder a este

catalogo es necesario tener el rol de “Juridico”.
Existen cuatro acciones basicas que a continuacion se describen.

6.1.1 Listar
Para ver todos los probatorios que existen en el sistema, incluyendo: nombre,

descripcion, estatus y opciones; es necesario seguir los siguientes pasos.

1. En el Menu principal, seleccionar la opcion Catélogos.

2. Elegir el submenu “Probatorios”.

Se desplegaran todos los probatorios existentes organizados en una tabla.

Convenios = & AdministradorSistema @

fcmiliistratar Statcrna Probatorios cortins ellizzcs de orobstorios Usados pars los comvenics @ Catélopss 6] Probacorios

En lfmsa

Lista de probatorios

Mostrar| 10 ~ | registros Buscar
Mombre |5 Descripcion Estatus
ACTA arde una nogana publica, en el que const ATV L1
Constitutiva de administracion, reprasentanies g iNso|
Comision Ezls figura establecida en un comvenia, pars incluir a |35 personas que pueden o no serrepressntantes legales de las partes, v Activo Lol
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autorizacidn  contiene por lo me ninackdn oficial, okjeto, drganos de administracidn y representantes.
de creachin
tdentificacidn Doe: fizica con facultades para obligarss u Activa e
Oficial vede ser credencial para votar, pasaports
Poder fque AR (RErRoN 3 o juridico colectiva (amprasa, ACTivo Lol
Mntanal 5102, COMD S0 FEPrEsSnTante nar ctiie en su nombre en determinadas

anzlAcs

1 5e llevl a cabo para el otorgamiento de poderes

.+ Tambign pusds venir ins

falanclo nombr

O represe;

oles Grdinaria o Extrac

lo del Acta

o faculzades.

Mostrande registres del 1 al§ de un tetal de @ registros Anterio - Siguient




Ademéds, se pueden descargar en formato Excel (xIs) haciendo clic en el icono

ubicado en la parte inferior derecha.

Catdlogos

Mostrando registros del 1 al6 de un total de 6 reglistros

6.1.2 Agregar

Probatorios c-rseeesistaos e cransor oz usados e oz corven cs E Catalog

Lista de probatorios

Mostrar 1 w registros Buzcar:
Nombre |L Descripcion Estaius
ACta Documento autorizade por el titular de una notaria publica, en el g lac NoMINacion o ACTIVD
Constiutiva ‘azon social, objeto. drganos de administracion, representantes & ins:
Comisign Activo
Comprobante  Documento emitido ACVD
de domicilio ritidad, aguao b

Activo

\dentificacién  Documentovigente con fotografia y = para ohligarseu AtV
Oficial obligar 3 i3 empresa. itucian ara votar, pasaporte
Pade Documento ACTIVD
Motarial nst oa

Cuando se requiera de un nuevo probatorio este puede ser agregado siguiendo

siguientes pasos:

P wDN P

Listar los probatorios (véase punto 6.1.1 Listar).
Seleccionar la opcion “Agrega probatorio”.
Completar los campos del formulario mostrado.

Cliquear en el boton “Agregar”.

e

los



& AdministradorSistoma @

Convenios
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Agregar probatorio
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*Nomhre

* Descripcion

agm:tiuo?
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Al finalizar, se mostrara un mensaje de que el probatorio fue guardado exitosamente.

6.1.3 Editar
Cuando se requiera editar la informacion de un probatorio se deben seguir los siguientes

pasos siguientes pasos:

Listar los probatorios (véase punto 6.1.1 Listar).

En el probatorio que se desee editar, seleccionar la opcion “Editar” (columna
de opciones).

Madificar la informacién de los campos del formulario mostrado.

4. Cliquear en el botén “Guardar”.



2 Administrador Sistema @

Convenios

LalNIEi Aoy Jiterna Probatorios: ctine =l lstada de probatarcs usados para los convenics W catlogos 8% Prabatorios  Editar
Enlbinea

o
—

Editar probatorio
* Requerido

* Nombre Acta Constitutiva

* Descripcion tariz plitlic, en el gue
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Al finalizar, aparecera un mensaje de que fue editado exitosamente.

6.1.4 Desactivar / Activar
Cuando se necesite que el probatorio no sea mostrado al asociarlo con la

Plantilla/Convenio:

Listar los probatorios (véase punto 6.1.1 Listar).

En el probatorio que se desee editar, seleccionar la opcién “Editar” (columna
de opciones).

Madificar la informacién de los campos del formulario mostrado.

Cliquear en el boton “Guardar”.

6.2 Empresa/Organizacion
Los probatorios son documentos asociados a los convenios, para poder acceder a este

catalogo es necesario tener el rol de “Juridico”.

Existen cuatro acciones basicas que a continuacion se describen.



6.2.1 Agregar
6.2.2 Editar

Convenios

Administrador Sistema @

Administrador Sistema

Empresas/Organizacion -

a7 {05 ConVEniDE ] Caizlogos g Emoresas

Lista de empresas
Mostrar 1 w registros Buscar:

RFC It Mombre Ciro de la empresa Representante Direccion Contactos

Minghn dato disponible en esta tabla

Mostranda registros del © sl de ur de 0 registros Anteric

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México, Todes los derachos son reseivados, Version 1.0.0

Convenios

AdministradorSistema - @

Addminis

M Empresas  Husvo

Empresas/Organizacion -orizn== stace o= =movs

Agregar empresa
* Requerido

*RFC

* Nombre

* Giro de la empresa

* Representante

~ Cargo del
representante

* calle

* Nimere

* Colonia

* Municipio

= codigo Postal

* Entidad Federativa




* Nombre

* Giro de la empresa

* Representante

=cargo del
representante

* calle

* Nimero

* colonia

* Mumicipio

* cidlign Postal

* Entidad Federativa

*Corren

* Teléfono

Agregar
Copyright © 2018 CONALEP Estado de México, Todos los derechos son reseriados, Version 1.0.0
Convenios = 2 mdminisiador Sistermia @
el  Beneficiarios o arteles a5 2 los conver [ catéloges W Benefisrios
enlines
Lista de beneficiari -
Mostrar 19 - Huscar:
Clave Nombre 1L Region Representante Direccidn Contacto
150810 calle: Profr. Agrf e
P in Colin Gutigrrez E a Hum 3
Fecha de nembramiento: L
Representant 1 Calte: &v, 5358248757 e
Anabel Ramirez De 13 Torre Cortinez
Fechia de nombramiento:
izapa; Earagors
Entldad Federativai México
1152480 Representante: Mrra, Gloria  Called Calle del Torliy del Aoden s

3d Morenc Moreno
e nombramisnto:

B stizapani@conalepmax.edu.ms

1150330 Atlacomuleo

Representante:
Villafueriz Dsomio
Fecha de nomhramiento:

C.R.150450
_Munbcinio: i

acamulrn




Convenios

& Adminkstador Sistoma @

Administrador Beneficiarios raR s isrado de Marteles

En linea

regar beneficiario
* Requerido

* Clave

= Nombre

* Region ciona la regién pertenace

Hiseva | Inciuir
Regiin

* Representante

* Fecha | 1
Mombramiento

Calle

Mumero

Colonia

Municipio

cédigo Postal

Nueva
Regitn

* Representante

“Fecha -

Nombramiento

Calle

Miimero

Colonia

Municipio

Codigo Postal
Entidad Federativa
Correo

Teléfono

CLABE
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Convenios

Beneficiarios wni-

Editar bensticiario

* Requeride

* Clave

* Nombre

* Regidn

* Representante

* Fecha
Mombramienio

Calle

Nilmero

Colonia

Municipio

Cadigo Postal

*Reprosentante

* Fecha
Nombramiente

Calle

Niimers

Colonia

Municipio

cadigo Postal

Entidad Federativa

Corren

Toléfong

CLABE

Copyright © 2015 CONALEP Estado de México. Tados |o

3150810

Nueva
Regidn

Mtro. F

Profr.

Nueva
Region

Mire, Patricio Colin ¢

Garcia Estrada Nom 3

Alrnoloys

Almaloya del i

ik

derechos son reservades.

incluir |

Administrador Sistema @

W Beneficiarins  Edie=,

Version 1.0.0



6.4 Usuarios

6.4.1 Agregar

6.4.2 Editar

6.4.3 Actualizar contrasefia

6.4.4 Desactivar

Convenios

Adininistrador Sistema . @

Administrador Sistema USUaI’iDS bt ol i mr e . & catdlogos & Ususrios
Enlinea

Lista de usuarios -

Mostrar v registins Buscar:
ler 2do
CURP 1% Nombre Apellido Apellido Correo Rol Estalus
AEJUTI0B13MOFRRYOE  Cynthia vette  Amedondo Judrez alepmexedu.my  Juridico ACTRVD e
H 17HMCRLHOS Sistema admin Admunistrades Activo e
Lamacrid Olivares carioslamadrid_07%@conzlepmeneduim Cansulias Active wam
war Navarra pedro.mar_328@conale pmexedu,mx Jurigieo ACTIVD L1
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o]

1

Convenios =

administrador Sistema

Usuarios corbse sl letde de vssarios 4=

Administrador Sisterna @

Agregar usuario
* Reguerido

= CuRP

* Nomhbre

= Primer Apellido
* segundo apellido
* Correo

* Puesto

Contrasena

* Rol

* firea e atencidn

" Hequeride

= CURP

* Nomb

= Primer Apellido

* segundo Apellido

* Correo

* Puesto

Contrasena

* mol

* direa de atencidn

Copyright © 2018 CONALEP Estado de Mixico.

hctive?

Generar
automaticamente

Notificar por correo

ctive?

Generar
automaticamente

Notificar por corren

Solicitar cambio de contrasefia

Version 1.0.0




Actualizar contrasefia de Administrador Sistema

Contrasefia
Generar sutomiticamente

u Motificar por correo

Solicitar cambie de contrasena

Administrador Sistesa @

Convenios

ditie

[&F catilogon

Usuarios

Editar usuario

* Requeridn
*CURP AEICTIOBL3N
* Nombre Cynithia |y
* Primer Apellido
*Sepundo Apellido Judrez
* Corren
* Puesto
= Rol Juriclico -
* Area de atencidn

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechos son reservados. Version 100 |




6.5 Plantilla/Convenio
6.5.1 Agregar

6.5.2 Editar

6.5.3 Cambiar plantilla
6.5.4 Cambiar demo

6.5.5 Desactivar

o Administrader Sistema Li]

Convenios

Pekeninietiade Plantilla/Convenio

Enlinea

Lista de plantillas),

Mo 10 v | FREISTIOS Buscar:
Nombra |:  Descripcidn Catagoria Tipa Probatorios Flantilla Dema Estatus
Convenigcon  Convenio con instit 1 educativa Vinculacion Especil = identificacidn Descargar  Active e
Institucidn conactividad flcial
educativs
privada de
perzanafizica
con actividad
emprezarial
Cameeniocon  Convenlo en materia educ: vineulacién Marce . Deacargar  Active Lild
imstitucian institucion putlica

educacién

privada

Convenio de Dusal Especifico . Descargar
Aprendizajs

=]

identificacidn

orficial

.

Podar
Mot




Plan de sstudios

A Caera que 58

cursando, en los puestos de
| ciénenls

Vin Colaberacion = Aciivo mee
conpersona  empresana
actividad
arial

sde  Colaberacion en rubros diverses con Colaboracion .
colaboracion  empresa
CON persana .
Con Zenvenio Marco | ‘o de Educ Medele Dual Mama s,
Marco MED Gual firmadao con personas juridico
Empresa Empresa). .

.

otal de 6 registros

los darechos son

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. To Version 10,0

Convenios =

Administrador Sistema @

Administrador Sistema

Plantilla/Convenio cuntere =l lissds de plartiliz: sara

3 decorvanios &) Catalogos & Plar

/Convenio  Nuevo

Enlinca

Editar plantilla/convenio -
* Requerido

* Nombre

* Descripcion

* Categoria

“Tipo

* probatorios | Acta Consututiva, kdentificacién Dficial, Poder Notarial ¥

Copyright © 2018 CONALEP Estardo de México. Tados los
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Actualizar plantilla al convenio Convenio con institucidn educativa
privada de persona fisica con actividad empresarial

Selecclonar archivg | 201803151552072322.doo

Actualizar demo al convenio Convenio con institucidn educativa privada
de persona fisica con actividad empresarial

Selectionar archive | CONVENIO DE,, MALEP.docy

7 Registros

El sistema inserta un registro en el log correspondiente a las acciones que los usuarios

realizan en éste. El acceso estéa limitado para el rol de Administrador.



Los registros disponibles en el sistema son los correspondientes a los catalogos y para

acceder a ellos se debe:

1. En el Menu principal, seleccionar la opcion Registros.

2. Elegir el registro que se desea descargar.

2 Administrador Sistema @

Convenios

Administrador Sistema |nicio

Registros

B = Em e e
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