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Ingresar al Sistema 
 

Para ingresar al sistema realice los siguientes pasos:  

  

1. Teclee la siguiente ruta en el navegador http://soporte.conalep.edu.mx 

2. Ingrese su clave de USUARIO (id. de su cuenta de correo electrónico institucional, ejemplo: mbadillo) y 

su CONTRASEÑA (De acceso al Directorio Activo, es decir, la que especifica al iniciar sesión en su equipo 

de cómputo).    

3. Dar clic en el botón Entrar  
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Envío de Solicitudes  
 
       1.- SELECCIÓN DE SERVICIO, CATEGORÍA Y SUBCATEGORÍA 

 

  Servicio: Debe seleccionar la opción de:  Servicios de TIC para los Estados. 

Categoría y Subcategoría.: Es importante identificar el tipo de servicio a solicitar, para elegir correctamente el tipo 

de categoría y subcategoría. 

 

Descripción: En este apartado encontrará la descripción detallada de la subcategoría seleccionada, o alguna 

indicación que debe seguir para que su solicitud pueda ser atendida.  
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2.- DESCRIPCION DEL SERVICIO 

Descripción General: Introduzca un título corto para su solicitud.  

Descripción Detallada: Describa clara y profundamente lo que requiere para que sea atendida su solicitud.  

 

 

         3-  ADJUNTAR ARCHIVOS  

 

Archivos Adjuntos: Puede enviar junto con la solicitud, archivos que complementan la información para el técnico 
que tomará la solicitud, pueden hacerse de manera independiente (uno a uno) o de manera comprimida (zip o rar), 
el tipo de archivo puede ser:  

.pdf|.doc|.xls|.ppt|.jpg|.bmp|.zip|.rar|.dll|.mdb|.pptx|.xlsx|.docx|.log|.txt|.gif|.png|.msg 
de hasta 10 MB. Elija su archivo con el botón Examinar y posteriormente de clic en el botón Subir para que su 

archivo se adjunte a la solicitud. 

 

 

NOTA: Es importante que los archivos seleccionados para el envío, se muestren en el recuadro de adjuntos. De 

no visualizarse, estos archivos no viajarán con la solicitud.  
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4- CALIFICACIÓN DE LOS SERVICIOS PENDIENTES 

Antes de enviar la solicitud y en caso de tener servicios pendientes por calificar, es necesario realizar la 

calificación y si así lo desea poner un comentario, posteriormente dar clic en el botón Enviar. 

 

No. De Solicitud de Envío  

 

El sistema proporcionará el número de folio de su solicitud de manera automática.  

En esta pantalla puede consultar las solicitudes que ha enviado desde el botón Solicitudes Enviadas. 
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Consulta de Solicitudes Enviadas  

Otra opción para poder consultar el estatus, así como la cantidad de solicitudes enviadas, es ingresando al 

sistema y seleccionar el botón Solicitudes Enviadas.   

 

 

 
 

 

 

Cancelación de solicitudes por parte del Usuario  
Las Solicitudes que se hayan generado, pueden ser canceladas por el mismo usuario que las emitió, siempre y 

cuando éstas no hayan sido tomadas en seguimiento por algún gestor. Para cancelar las solicitudes, realice lo 

siguiente:  

 

1.– Ingrese al sistema.  

2.– De un clic en el botón: Solicitudes enviadas. Posteriormente ubique su solicitud a cancelar  

  

Nota: Las solicitudes solo pueden ser canceladas cuando tienen estatus de “NUEVO”.  



 
 
 

  
 

 

 

 

 
 

  
Dirección Corporativa de Tecnologías Aplicadas  
Coordinación de Tecnologías Aplicadas a la Educación  

 

7 
 

 

Una vez localizada la solicitud, de un clic en la liga del número de esta misma.   

 

3.– En la siguiente pantalla, da clic en el botón Cancelar.  
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4.- En la siguiente pantalla, escriba un texto indicando el motivo por el cual está cancelando la solicitud y 
posteriormente de clic en el botón Cancelar. Una vez realizada la acción, el estatus de su solicitud queda en 
cancelada.  

 

 

 

Contacto para dudas y/o comentarios sobre la operación de la Mesa de Servicio.  
 
 
 
Sandra Berenice Torres Campusano  
storres@conalep.edu.m  
 
Monica Badillo Solorio  
mbadillo@conalep.edu.mx 
  
Juan Carlos Martinez Argáez.  
jcmartinez@conalep.edu.mx  
Coordinador de Tecnologías Aplicadas a la Educación. 
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