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1

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 2 Administrador Sistema
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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 = S administrador Sistema @

(o) Administrador Sistema Inicio

conalep
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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 = £ EdusrdoHemsndez @
o Eduarde Hernandez _ T S S, R
= o ANteproyecto esel primer paso para la generacin de un canvenio Cp—

Lista de anteproyectos

# Inicio Mostrar| 10 ~ | registros Buscar:
3 Anteproyectos Nombre de Facha de
Clave 1L convenio Categoria Tipe Empresa/Organizacion Beneficiario Estatus Creacién
ATE-2015- Convenio MED con ModeloDual  Marco FEMSA SADECV Tolucs 11de mayo de see
o002 Empresa 2018, 17:35
ATP-2018- Canvenio MED con Modelo Dual  Mareo FEMSA SADE CV Toluca 31 de mayo de aes
0004 Empresa 2018, 3:34
ATP-2018- Convenio MED con Modelo Dual  Marco FEMSASADE CV Toluea 21 de mayo de ae
0005 Empresa 2018, 5:40
ATE-2015- Conveniode especifico  Vinculscién  Espeifico FEMSASADECY Tolucs 14 de junio de aee
0005 2018, 12:18
ATP-2018- Canvenio MED con Modelo Dual  Mareo FEMSA SADE CV Toluca 14 de junio de aes
0007 Empresa 2018, 12:21
ATP-2018- Convenio de aprendizsje  ModeloDual  Espcifico FEMSASADE CV Toluea 14 de junio de ses
008 2018, 12:21
ATP-2015- Convenio de aprendizsje  Modelo Dual  Espcifico FEMSASADE CV Toluea 14 de junio de ses
0003 2018, 12:28
ATP-2018- Convenio de especifico Vinculacian Espcificc  FEMSA SADE CV Toluca 14 de junio de sen
0010 2018, 12:25
ATP-2018- Convenio de aprendizaje  Modslo Dusl  Espeifice  FEMSA SADECV Toluca 14 de junio de aes
0011 2018, 12:25
ATP-2015- Convenio MED con Modelo Dual  Marco FEMSA SADE CV Toluea 14 de junio de ses
0012 Empresa 2018, 12:30
Moztrando registros del 1 al 10 de un total de 12 registros Anterio z | Siguients

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:

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

1.
2.
3.
4,

Q
[am]

Seleccionar “Generar”.

& Administrador Sistema @

Convenios

Administrador Sistema Anteproyecto T, & Anteproyecto - Nuevo |

En lines

Generar anteproyecto

3 * Requerido

| #& Inicio
@ Ant 3 *Nombre de convenio Selecciona el tipo de convenio
nteproyectos.

| & Generar * Beneficiario Almoloya del Rio

=

* Empresa/Organizacién

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechos son reservados. Version 1.0.0 |

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.

2 Administrador Sistema [ ]

Convenios

o s E Anteproyecto es el primer paso para la generacién de un convenio & Anteproyecto |

Enlinea

Lista de anteproyectos

# Inicio Mostrar| 10 v registros Buscar:

K3x Anteproyectos clave |:  Nombre de convenio Categoria Tipe Empresa/Organizacién Beneficiario Estatus Fecha de Creacién
Ningdn dato disponible en esta tabla

Mestrando registros del 0 310 de un total de 0 registros Anterior | Siguiente

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechos 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

contestar

un

“Responder’ para

anteriormente.

comentario hecho

1]

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

o
(am]

Enlinea

# Inicio Mostrar| 10

€3 Antep

# Por autorizar
ATP-2018-
0003

ATP-2018-
0004

ATP-2018-
0005

Clave [f

DT En PrOCEesO contiene los convenios

Lista de proyectos en proceso

v |registros

Nombre de
convenio

Convenio MED con
Empresa

Convenio MED con
Empresa

Caonvenio MED con
Empresa

Categoria

Modelo Dual

Modelo Dual

Modelo Dual

Mostrando registros del 1al3 de un total de 3 registros

Tipo

Marco

Marco

Marco

Empresa/Organizacién

FEMSA SADECY

FEMSASADECV

FEMSA SADECV

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

Beneficiario

Toluca

Toluca

Toluca

&, EduardoHernandez @

# Proyectos |

Buscar:
Fecha de
Estatus revisién
12 de mayo de ® -
2018, 13:14
7 de junio de ®
2018, 14:11
18 de junio de ®
2018,17:41
Anterior Siguiente
Dy
Version 1.0.0 |

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.
Convenios = 2, EduardoHernandez @

Eousiche e CONVENIOS Son los proyectos gue estan vigentes — G |

o
a

En linea

Lista de convenios
Buscar:

# Inicio Mostrar 10 ~ | registros

K31 Antepr S < Clave 1% Nombre de convenio Categoria Tipo Empresa/Organizacién Beneficiario Fecha de vencimiento

# Porautorizar CONV-2018-0002 Convenio MED con Empresa  ModeloDual — Marce  FEMSASADECV Toluca 2demayode2018
B Commenios CONV-2018-0003  Convenio MED con Empresa  Modelo Dual Marco FEMSA SADECY Toluca 3 de mayode2018 s
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

[8 catdlogos
-

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 catélogos 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

Administrador Sistema

o]
a

Enlinea

# Inicio

[ catilogos

1 Probatorios

2  Administrador Sistema (i)

Probatorios contiene allistado de probatorios usades parz los convenios [& Catilogos - £7] Probatorios

Lista de probatorios

Mostrar 10

Nombre |:

Acta
Constitutiva

Comisién

Comprobante
de domicilio

Decreto o
autorizacién
de creacidn

Identificacion

Oficial

Poder
Motarial

Mostrando registros del 1 al 6 de un total de 6 registros

~ registros Buscar:
Descripcién

Documento auterizado por el titular de una notaria publica, en el que consta la creacion de la empresa, su denominacion o
razbn social, objete, érganos de administracién, representantes e inscripcién ante los registros plblicos y/o del comercic.

Es la figura establecida en un convenio, para incluir a las personas que pueden o no ser representantes legales de las partes, y
pueden o no, haber participada en la firma, pero que lo operardny dardn seguimiento a su cumplimiento.

Documento emitido por autoridad u organismo federal, estatal o municipal o instancia proveedora de servicios de
electricidad, agua o telefonfa, asi como certificadora de una cuenta catastral (predial). Su antigiiedad no debe ser mayer de 3

meses.

Documento u ordenamiento de creacion o de autorizacion de inicio de eperaciones, emitido per autoridad competente, que
contizne por lo menos, denominacidn oficial, objeto, Srganos de administracién y representantes.

Documento vigente con fotografia y firma, que acredita la identidad de la persona fisica con facultades para obligarse u
obligar a la empresa, institucidn o asociacién, en relacion al convenio a celebrar. Puede ser credencial para votar, pasaporte
mexicano o extranjero, cartilla del Servicia Militar Nacional y cédula profesional.

Documento auterizado por el titular de una notarfa plblica, que permite a una persona fisica o juridico colectiva (empresa,
institucién o asociacién,) designar a otra persona fisica, como su representante para que actlie en sunombre en determinados
actos juridicos; sefialzndo nombre, cardcter y facultades de representacion. Tambign puede venirinserto en el Acta
Constitutiva o Protocolo del Acta de Asamblea Ordinaria o Extraordinaria que se [levd a cabo para el otorgamiento de poderes
o facultades.

Estatus

Activo

Activo L1

Activo

Activo

Activo

Activo




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

ubicado en la parte inferior derecha.

Administrador Sistema Probatorios -

[& Catilogos - f7] Probatorios

o
(am]

En linea

Lista de probatorios
# Inicio Mostrar 10 w | registros Buscar:

Nombre Descripcion Estatus

Acta Documento autorizado por el titular de una notarfa publica, en el que consta la creacién de la empresa, su denominacién o Activo LA
Constitutiva razon social, objeto, drganos de administracién, representantes e inscripcian ante los registros publicos y/e del comercio.

Comision Es la figura establecida en un convenio, para incluir a las personas que pueden o no ser representantes legales de las partes,y ~ Activo v
pueden o no, haber participado en a firma, pero que lo operardn y dardn seguimiento a su cumplimiento.

Comprobante  Documento emitido por autoridad u organismo federal, estatal o municipal o instancia proveedora de servicios de Activo L1l
Catilogos dedomicilic  electricidad, agua o telefonfa, asf como certificadora de una cuenta catastral (predial). Su antigliedad no debe ser mayor de 3
~ mese!

) Probatorios

Decreto o Documento u ordenamiente de creacién o de autorizacién de inicio de operaciones, emitido por autoridad competente, que Activo L1
autorizacién  contiene por lo menos, denominacién oficial, objeto, érganos de administracién y representantes.

de creacién

dentificacién  Documento vigente con fotografia y firma, que acredita |a identidad de la persona fisica con facultades para obligarse u Activo ous
Oficial obligar a la empresa, institucion o asociacién, en relacion al convenio a celebrar. Puede ser credencial para votar, pasaporte

mexicano o extranjero, cartilla del Servicio Militar Nacional y cédula profesional.

Pader Documento autorizado por el titular de una notarfa piblica, que permite a una persona fisica o juridico colectiva (empresa, Activo s
Motarial institucién o asociacién,) designar a otra persona fisica, como su representante para que actlie en su nombre en determinados

actos juridicos; sefialzndo nombre, cardcter y facultades de representacion.s También puede venir inserto en el Acta

Constitutiva o Protocolo del Acta de Asamblea Ordinaria o Extraordinaria que se llevd a cabo para el otorgamiento de poderes

o facultades.

Maostrando registros del 1 al 6 de un total de G registros Anterior Siguiente

6.1.2 Agregar

Cuando se requiera de un nuevo probatorio este puede ser agregado siguiendo los
siguientes pasos:

1. Listar los probatorios (véase punto 6.1.1 Listar).
2. Seleccionar la opcion “Agrega probatorio”.

3. Completar los campos del formulario mostrado.
4

. Cliquear en el boton “Agregar”.



& Administrador Sistema @

Convenios

B 2 Probatorios contiene el listado de probatarios usados para los convenios [8) Catslogos - (1 Probatorios - Nuevo |

Enlines

o
(o]

Agregar probatorio

| & Inicio * Requerido

*Nombre
* Descripcién

| " Porautorizar

Activo?

%] Probatorios

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

Cliquear en el boton “Guardar”.



& Administrador Sistema L ]

Convenios

<} LTS BT 22 Probatorios contiens el listado de prodatorios usados para los converios [@) Catilogos - (2] Probatorios - Editar |

En lines

Editar probatorio

. . .
| & Inicio Requerido
*Nombre Acta Constitutiva
* Descripcion Documento autorizado por el titular de una notarfa pidblica, en el que

consta la creacién de la empresa, su denominacién o razén social,
. 4

[8} catilogos

2] Probatorios

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechos son reservados. Version 1.0.0 |

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

rador Sistema

En lines

# Inicio

[8} catilogos

la Empresa/Organizacién

Convenios

O Administrador Sistema

En linea

[8} catilogos

lad Empresa/Organizacion

Empresas/Organizacion c-

Lista de empresas
Mostrar 10 v registros

RFC

Nombre Giro de laempresa Representante

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México, Todos los derechos son reservados.

Empresas/Organizacion -

Direccién

Administrador Sistema @

(8} catdlogos | Empresas

Buscar:

Contactos

Anterior Siguiente

Version 1.0.0

Administrador Sistema @

[8} catdlogos - e Empresas - Nuevo

Agregar empresa
* Requerido

*RFC

*Nombre

* Giro de la empresa
* Representante

* cargo del
representante

*Calle
*Nimero

* Colonia

* Municipio

* cédigo Postal

* Entidad Federativa




Catélogos

ki Empresa/Organizacién

6.3 Beneficiarios

6.3.1 Agregar

6.3.2 Editar

Convenios

[e]
(am]

Enlinea

Copyright @ 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechos son reservados.

* Nombre

* Giro de la empresa

* Representante

*Cargo del
representante

* calle

* Niimero

*Colonia

* Municipio

* codigo Postal

*Entidad Federativa

*Correo

* Teléfono

Version 1.0.0

Administrador Sistema

Beneficiarios

Lista de beneficiarios

Mostrar 10 ~ registros
Clave Nombre
3150810  Almoloyadel Ric
3151830 Atizapan|
3152480 Atizapén Il
3150330 Atlacomulco

l:  Regién

Regién 1

Region 3

Region 3

Region 2

Representante

Representante: Mtro.
Patricio Colin Gutiérrez
Fecha de nombramiento:

Representante: Mtra.
Anabel Ramirez De la Torre
Fecha de nombramiento:

Representante: Mira. Gloria
Soledad Moreno Moreno
Fecha de nombramiento:

Representante: C.P. Arturo
Villafuerte Osornio
Fecha de nombramiento:

Direccién

Calle: Profr. Agripin Garcfa
Estrada NOm 3

Colonia: Almoloya Del Rio
52540

Almoloya del Rio
Entidad Federativa: México

Calle: Av. Presidente Ruiz
Cortinez 5/N, Esq. Teotihuacin
Colonia: Lomas de Atizapan
C.Pi 52977

jo! Atizapan de Zaragoza
Entidad Federativa: México

Calle: Calle del Toril y del Rodeo
S/N

Colonia: Villas de La Hacienda
52029

jo: Atizapan de Zaragoza
Entidad Federativa! México

calle: Circuito Vial Dr. Jorge
Jiménez Canti S/N, Ote.
Colonia: Atlacomulco de Fabela
50450

Atlacomuilco

@ Ccatélogos

Buscar:

Contacto

7131315326
=)
almoloyadelrio@conalepmex.edu.mx

4. 5558248757
B4 atizapanl@conalepmesx.edu.mx

. 5558873081
B atizapan2@conalepmex.edu.mx

7121223434
E4 atlacomulco@conalep.edu.mx

Administrador Sistema

@ Beneficiarios




Convenios ,  Administrador Sistema @

Administrador Sistema Ben eficiariOS ~anti

[} Catdlogos - 48 Beneficiarios - Nuevo

Enlinea

Agregar beneficiario
* Requerido

* Clave

* Nombre

* Regién Selecciona la regidn a |a cual pertenece ~

Nueva

Regién

* Representante

* Fecha
Nombramiento

Calle

Nimero

Colonia

Municipio

cédigo Postal

Nueva Incluir
, Regidn
[8} catilogos &l

* Representante

* Fecha

Nombramiento

calle

Nimero

Colonia

Municipio

Cédigo Postal
Entidad Federativa
Correo

Teléfono

CLABE

Copyright @ 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechos son reservados. Version 1.0.0




Convenios = Administrador Sistema @

Administrador Sistema Beneficiarios R

[ Catélogos - %@ Beneficiarios - Editar
Enlinea

Editar beneficiario

* Requerido
*Clave 3150810
*Nombre Almoloya del Rio
* Regidn Regidn 1 ~
Nueva
Regién
* Representante Mtro. Patricio Colin Gutiérrez

* Fecha
Nombramiento

Calle Profr. Agripin Garcia Estrada Nam 3
Nimero
colonia Almoloya Del Rio

Almoloya del Rio

Cédigo Postal 52540

Nueva Inclu

Regién

[8} catilogos

*Representante Mtro. Patricio Colin Gutiérrez

*Fecha
Nombramiento

B Beneficiarios

8 Plantilla/c _ cCalle Profr. Agripin Garcia Estrada Nam 3
antilla/Convenio

[l sty Nimero

Colonia

cédigo Postal 52540
Entidad Federativa México
Correo almoloyadelrio@conalepmex.edu.mx
Teléfono 7131315326
CLABE

Copyright © 2018 CONALEP Estadoe de México. Todos los derechos son reservades, Version 1.0.0




6.4 Usuarios

6.4.1 Agregar

6.4.2 Editar

6.4.3 Actualizar contrasefia
6.4.4 Desactivar

Administrador Sistema @

Convenios =

Administrador Sistema Usuarios <

(& catilogos & Usuarios

o
(o]

En lines

Lista de usuarios -

# Inicio Mostrar 10 v registros Buscar:
ler 2do
CURP I Nombre Apellido Apellido Correo Rol Estatus
AEJCT10813MDFRRY0O8  Cynthia Ivette  Arredondo Juirez cynthia.arredondo_528@conalepmex.edu.mx  Juridico Activo s
HEGC930717HMCRLHO8  Administrador ~ Sistema admin Administrador  Activo e
LAOCB820403HDFMLRO8  Carlos Lamadrid Olivares carlos.lamadrid_078@conalepmexedu.mx Consultas Activo e
[8} catilogos
MANP600602HDFRVDOE  Pedro Mar Navarro pedro.mar_528@conalepmex.adu.mx Juridico Activo LI
Mostrando registros del 1al4 de un total de 4 registros Anterior . Siguiente

& usuarios

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México, Todos los derechos son reservados. Version 1.0.0




Administrador Sistema @

Convenios

o Administrador Sistema
(e ]

[& Catélogos - & Usuarios - Nuevo
Enlinea

Agregar usuario
* Requerido

*CURP

*Nombre

* primer Apellido

*Segundo Apellido
Catilogos

* Correo

* Puesto

UG Contrasena Generar

automdticamente

*Rol Supervisor ~

* Area de atencién

iActivo?
Notificar por correo
P
* Requerido
*CURP
*Nombre
* Primer Apellido
*Segundo Apellido
* Correo
* Puesto
Contraseia Generar
autométicamente
*Rol Supervisor ~
* Area de atencién N
Activo?
Notificar por correo

solicitar cambio de contrasena

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. Todes los derechos son reservados. Version 1.0.0




Actualizar contrasefia de Administrador Sistema

Contrasena
Generar automaticamente
Notiﬂcar por correo

Snli(itar cambio de contrasena

Convenios Administrador Sistema @

Administrador Sistema

Q @ cats N m
Catélogos - & Usuarios - Editar
(o]

Enlinea

Editar usuario -

# Inicio * Requerido
o *CURP AEJC710813MDFRRY08
Ant
& Por - * Nombre Cynthia Ivette
= * primer Apellido Arredondo |
* segundo Apellido Judrez
[8} catilogos
* Correo cynthia.arredondo_528@conalepmex.adu.mx
* Puesto Coordinador
8 Usuarios *Rol Juridico ~
* Area de atencién 6 de 39 seleccionados M

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechas son reservados. Version 1.0.0




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

Convenios

o] Administrador Sistema
(o]

Mostrar 10

Nombre |%

Convenio con
institucion
educativa
privada de
persona fisica
con actividad
Catilogos empresarial
Convenio con
institucion
educativa
plblicao
juridico
colectiva de
educacidn
privada

Convenio de
Aprendizaje
Empresa
Educando
Aprendiz

Plantilla/Convenio wn

Lista de plantillas/convenios

~ registros

Descripcidn Categoria Tipo
Convanio con institucién educativa Vinculacién Especifico
privada de persona fisica con actividad

empresarial

Convenio en materia educativa con Vinculacién Marco
institucion pablica o empresa

Convenio que celebran la alumna o el Modelo Dual  Especifico

alumno de algin plantel del CONALEP
Estado de México, con persona juridico
colectiva (empresa) con el
consentimiento de madre, padre, tutora
o tutor de ser menor de edad o mayor de
edad si aquellos intervinieron en su
proceso de reinscripcién; para

e e e

Probatorios

Identificacion
Oficial

Acta
Constitutiva
Identificacion
Oficial

Poder
Notarial

Acta
Constitutiva
Identificacion
Oficial

Poder
Notarial

[} catélogos

Buscar:
Plantilla Demeo
Descargar Descargar
Descargar Descargar
Descargar Descargar

Administrador Sistema

o

& Plantilla/Convenio

Estatus

Activo

Activo

Activo

e



Plan de estudios de la carrera que se
encuentra cursando, en los puestos de
aprendizaje del plan de rotacién en la
Empresa y el otro 20 %, en el Plantel del
CONALEP Estado de México.

Convenio de Convenio a celebrar en rubros diversos Vinculacién Colaboracién ® Identificacién Activo LLL
olaboracién  con persona fisica con actividad Oficial
conpersena  empresarial
fisica con
actividad
empresarial
Convenio de Colaboracién en rubros diversos con Vinculacion Colaboracion ® Acta Activo L]
olaboracién  empresa Constitutiva
con persona * Comisién
juridice * Identificacién
colectiva Oficial
* Poder
Notarial
Convenio Convenio Marco Modelo de Educacion Modelo Dual Marco * Acta argar Activo oo
Marco MED Dual firmado con personas juridico Constitutiva
Empresa colectivas (Empresa). * Identificacién
Cficial
* Poder
Notarial
Mostrando registros del 1 al 6 de un total de 6 registros Anterior . Siguiente
Copyright @ 2018 CONALEP Estado de México. Tados los derechos son reservados. Version 1.0.0

Administrador Sistema @

Convenios

[8} catilogos - & Plantilla/Convenio - Nueva

L el Plantilla/Convenio -

En linea

[an}

Editar plantilla/convenio

& Inicio * Requerido
* Nombre Convenio Marco MED Empresa
* Descripcion Convenia Marco Madelo de Educacién Dual firmado con personas

jurfdico colectiv:

(Empresa).

* Categorfa Modelo Dual ~
*Tipo Marco "
* probatorios Acta Constitutiva, Identificacién Oficial, Poder Notarial v

Copyright © 2018 CONALEP Estado de México. Todos los derechos son reservados. Version 1.0.0




Actualizar plantilla al convenio Convenio con institucién educativa
privada de persona fisica con actividad empresarial

201805151552072322.docx

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

CONVENIO DE...NALEPdoCx

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

Inicio # Inicio

Registros
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