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1. DESCARGA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR

1.1. Para descargar el sistema por primera vez, debes teclear

http://sae.conalep.edu.mx/descarga, posterior a su descarga, y cada vez que requieras

entrar, solo tendras que ir a inicio “Todos los programas” — CONALEP, ahi encontraras el SAE.

i} |m Registro a la Capacitacion del "31 X D Sistema de Administracién Escol X | -+

G A MNoseguro | sae.conalep.edu.mx/descarga/

CONALEP

Sistema de Administracion Escolar

Nombre: Sistema de Administracidn Escolar
Version: 1.1.0.328
Publicador: COMNALEP

Se necesitan los siguientes requisitos previos:

»  Microsoft .NET Framework 4.5 (x86 y x64)
s _NET Framework 2.0 (x86)
» Runtime de Microsoft Visual Studio 2010 Tools para Office (%86 v x64)

Si ya tiene instalados estos componentes, puede iniciar ahora la aplicacion. De lo contrario, haga
dic en el botdn de abajo para instalar los requisitos previes v ejecutar la aplicacion.

1.2. Una vez que estas en el sistema, dar clic en conexién de usuarios (icono del munequito,
ubicado en la parte superior izquierda), te aparecera un recuadro de inicio de sesion donde
te solicitaran la CLAVE DE USUARIO y tu CONTRASENA.

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
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2. INICIO DE SESION
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2.1 Una vez que estas en el sistema, dar clic en conexiéon de usuarios (icono del mufequito,

ubicado en la parte superior izquierda), te aparecera un recuadro de inicio de sesion donde
te solicitaran la CLAVE DE USUARIO y tu CONTRASENA, en caso de no contar con usuarioy

contrasena, esta debe ser solicitada al area de Tecnologias aplicadas (informatica) del

Colegio Estatal al que perteneces.

- SAE

SemeNlad  Admision  Escolares  Academicos  Vinculacion iFinanzas Herramientas ~ Ventana
- -
| - __z0a

Inicio de Sesion

Clave de Usuario: |

Contrasefia: ‘

uDlaU0 g

Publicacion : 1.1.0.197 | ) Periodo Becas - | %) Periodo Encuestas - | % Periodo Act.Ext. -
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3. ESTATUS DEL ALUMNO

3.1. Ahora entramos a la herramienta VINCULACION y seleccionamos la opcién ESTATUS DEL
ALUMNO.

Yinculacian HFinanzas Herrarmientas Vi

Registro de Empresas e Instituciones

Registro de Asesores

Registro de Programas

Registro de Convenios

Seguimiento de alumnos con servicio

Estatus del alumno

3.2. En el recuadro que aparecera a continuacion colocaremos el numero de matricula del
alumno que desea realizar sus Practicas Profesionales o Servicio Social, una vez colocada la

matricula, el sistema nos arrojara si el alumno es apto para realizar sus PP y SS

a5 Estatus del alumno EI@
Matricula 191891023-1|
Aumna CORREA GARCIA “VALENTINA DESSIRE

Plan Estudios Profesional Téenico-Bachiller en Enfermeria General
Modalidad

S55Horas 960
PPHoras 360

IS o«
I o«

3.3. Aparecera con un OKy en verde si el alumno cumple con los créditos segun el Reglamento
Escolar para poder realizar sus PPy su SS. En el caso de que no cumplan con lo que requisita
el Reglamento Escolar aparecera una alerta roja informandote que no cuenta con los

créditos suficientes para realizar su PP 0 SS.

o o || &=
Matricada 2102703451
Aumng LAUREANQ REYES “TRISTAN ALBERTO
Plan Estudios Profesional Técnico-Bachller en Informitica
Medakdad

S5Horas 480
PPHoras 360

I o«

R oo 5 o cuenta con o T0% de mbdulos peobiadas 6 ain no apruba el grada minmo de estudios
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4. REGISTRO DE EMPRESAS

4.1. Selecciona la herramienta VINCULACION e inmediatamente seleccionas REGISTRO DE
EMPRESAS,
Vinculacian Finanzas Herramientas Ve

Registre de Empresas e Instituciones
Registro de Asesores

Registre de Programas
Registre de Convenios

Seguirmniento de alumnos con servicio

Estatus del alumno

4.2. ;Quieres buscar alguna empresa previamente registrada? Selecciona los iconos

correspondientes a los binoculares o la lupa

m % 5 2 | i Plantila ([ Carta de Presentacion |

4, Coyoacén -189 (M) 4] de 0 | [ o]l
4.3. Utiliza los filtros segun tu busqueda, puedes seleccionar la palabra CONTIENE o NO

CONTIENE para buscar una sola palabra dentro de tu busqueda o un aproximado; ES IGUAL
A: para buscar algo exacto; NO ES IGUAL A; para buscar algo que no contenga lo que no
buscas; ES MAYOR QUE: para buscar en cantidades algo mayor a lo que buscas; ES MENOR
QUE: para buscar en cantidades numéricas algo menos al nimero que buscas; COMIENZA

POR o NO COMIENZA POR: buscar algo con sus letras o numeros iniciales o que no inicie

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
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con esas letras o numero y TERMINA CON o NO TERMINA CON: para buscar palabras que
terminen con el nimero o las letras que escribes. En la CONDICION tendremos que escribir
alguna palabra clave para que el sistema inicie la busqueda. Una vez encontrada y
capturada nuestra empresa es importante tener una base de datos, para saber que

empresas ya tenemos registradas y que no haya duplicado de las mismas.

|| Aceptar |
Registro Seleccidn  Fittrado Condicidn

RFLC. [+ cortiene w
Hazon socidl ™ esigual a

no es igual a
Calle [+ £5 mayor que

; es mayor o igual que

Domicilio i £8 Menor que
Ertidad Fed = es menor o igual que

comienza por
Localidad [+] no comienza por

- temina con

Dependencia/Su... M |no temina con
LD EE LET E no cortiene
Municipio [+
Tot. Convenios [+ e
Dom CP [+ contiene w
Dom Colonia [+] contiene w
tel.2 ] ~
tel 1 | w
Comeo elec. | w

4.4. AUN no has registrado alguna empresa, ¢quieres iniciar la captura? Selecciona el

icono del folder amarillo con un destello rojizo.

Mo Q[B]5 2 Eipntile 1 Carts de Presentacion |

2, CONALEP OF. NAC. [14][«] [ e 0 [ p][»i]
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4.5.En esta ventana tendras que capturar todos los datos correspondientes a la
empresa, ejemplo:
R.F.C.: Deben anotar el RFC sin signos o claves que no correspondan, tampoco es correcto
anotar CCT, pues toda empresa bien constituida debe tener un RFC, es muy importante
que verifiquen que el RFC de la empresa o institucion lo hayan registrado correctamente
pues una vez aceptado el registro NO SERA POSIBLE CORREGIRLO.

Razoén Social o Nombre de la empresa o institucién: En caso de institucion publica anotar
el nombre que le corresponde a ese RFC por estado, ejemplo: Gobierno del Estado de
Morelos, no anotar nombres de sucursales o en caso de CONALEP, no anotar planteles, ya

que aqui solo es la razdn social, mas adelante podremos especificar.
Tipo: Publica, Social o Privada. Selecciona con la flecha
Rama: Selecciona con la flecha.

Dependencia / Sucursal: Este apartado es de suma importancia para la impresion de la
carta liberacion del SERVICIO SOCIAL o PRACTICAS PROFESIONALES, el sistema podria
identificar duplicidad de datos, para ello deberas tener perfectamente claro cual es la
RAZON SOCIAL y cual es la DEPENDENCIA/SUCURSAL, ejemplos:

RAZON SOCIAL: INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DEPENDENCIA/SUCURSAL: CLINICA 68 (la carta se imprimird con el lugar donde el

estudiante realizo su servicio social).

RAZON SOCIAL: COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA EN EL ESTADO DE
YUCATAN.

DEPENDENCIA/SUCURSAL: CONALEP Mérida lI

Recordemos que los estudiantes solo podran realizar su SERVICIO SOCIAL en el sector
publico; cuando lo desempenen en Asociaciones Civiles, sera el Plantel CONALEP quien lo

libere.

Para el caso de la liberacién de PRACTICAS PROFESIONALES, |a carta aparecera con el
nombre de la RAZON SOCIAL y en caso de que hayas capturado la
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DEPENDENCIA/SUCURSAL, ésta aparecerd entre paréntesis. Recordemos que los
estudiantes pueden realizar sus practicas profesionales en cualquier rama del sector
productivo: publico, social o privado, motivo por el cual la captura de Ia

DEPENDENCIA/SUCURSAL queda abierta.

Cédigo Postal: Al capturar este dato, el sistema automaticamente te llenard los espacios

correspondientes a la Colonia, Entidad Federal y Municipio.

Captura el Nombre de la Calle, Teléfono(s) y correo electrénico: Estos datos no son

indispensables, sin embargo, se recomienda realizar la captura completa.

Finalmente dale aceptar.

[ Registro de Empresas o || = =
: HD QMo @Plantwlla L@J Carta de Presentacion |
o Plantilla - o
Datos Generales de la Empresa
RFLC. Razdn Social
[ I
Tipo Rama
| Publica W | |.ﬂ|gr1'cultura. ganaderia, aprovechamiento forestal, pesca y caza
CP. Colonia
5 CONALEP OF NAC | Codbo® || /| et [ ot
0 0
Entidad Fed. Municipio l—l l—l l@l
Dependencia / Sucursal
Localidad Calle
Teléfono 1 Teléfono 2 Comeo electrénico
| Aceptar | | Cancelar

4.6.;Quieres comprobar que la empresa haya quedado registrada?, ve a Vinculacion-Registro
de Empresas-icono de lupa y realiza el procedimiento de busqueda mencionado en el

punto 4.3.

4.7.En caso de que la empresa ya este registrada previamente, pero no es la dependencia

sucursal que pertenece a tu municipio o colonia, Unicamente tendras que seleccionar la

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
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empresa gue ya se registro previamente (se pondra de color azul) y daras click a la carpeta

con un punto rojo (nuevo registro).

<

& Registro de Empr&{ EI
n 1257 q 5], w [ Plantilla 1)) Carta de Presentacién
R.FC. Razdn social Ci "
TMS421231L45 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL M
1M5421231L45 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL LA
TMS5421231-14 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL AV
22HC232G00 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL AV
22HCZ232G00 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL EV
235001300110 INSTITUTO MEXICAND DEL SEGUROD SOCIAL (IMSS) ZA
ZTH57326 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL{IMSS) AV
FTHST326 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL{IMSS) AV
29578056IM INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL AV
4 29578056IM55 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURC
29578056IMS55 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ SOCIAL GL
29578056IMS5 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL CA
25578056IMS5 INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL AV
259573056IMS5 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL AV v
£ >

. Coyoacdn -139 4|4 1 |d826 b ]

Te apareceran los datos de la empresa ya registrada y podras agragar la dependencia
sucursal correspondiente al municipio y colonia que pertenece la empresa.

%, Plantilla - O x

23578056IMS5 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Publica Servicios de salud y de asistencia social
CP. Colonia
| Catalogo | | ~
Entidad Fed. Municipio

Dependencia / Sucursal |

Localidad Calle
| I |

Teléfono 1 Teléfono 2 Cormreo electrénico

Aceptar Cancelar Actualizar Razon Social

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
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4.8.Cuando no cuentas con la informacién de la empresa o el estudiante llegue
directamente con el vinculador para informarle que no ha realizado aun su Servicio
Social o Practica Profesional y que por si mismo acudio a la empresa o institucion y
fue aceptado para realizar su Servicio Social o Practica Profesional, para ello se
imprimira la PLANTILLA de registro de empresa, donde el estudiante acudira a la
empresa o institucion a recabar los datos necesarios para hacer el registro de

empresa correspondiente.

Seguridad  Admisin  Escolares  Academicos  Vinculacion iFil\anzas Herramientas ~ Ventana

2 OFNACIONALES - CONALEP OF. NAC, - Noaplica S | @ | (3

HO Qo @ |@ Carta de Presentacién |

&, CONALEP OF. NAC. de 0 | b |[ 0l ]Bel

‘d Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
conalep
REGISTRO DE EMPRESA
Con la finalidad de contar con un directorio de Empresas e Instituciones que colaboren con el Sistema CONALEP

Yy conocer sus requerimientos para aceptar a los estudiantes en sus instalaciones, le solicitamos de la manera
mas atenta llenar la siguiente plantilla.

Razdn Social:

RFC:
Calle y Nimero- Colonia CP.

Localidad Mum‘.'ﬁ' ﬁiﬁn: Entidad Federativa:
Telefono si Correo Electronico

Datos del asesor
Nombre: Teléfono:

Celular Correo Electronico:

Tipo de Empresa o Institucion : [ ] Piblica [ ]Privada [ ] Social

4.9. Asimismo, podras imprimir la CARTA DE PRESENTACION, aqui aparecera un recuadro

donde te solicitara la matricula del estudiante y la opcidon para elegir el tipo de servicio que

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
Tel: (55) 54803700 www.gob.mx/conalep




- EDUCACION ’ ‘Jconalep 11 Direccién de Vinculacion Social

&
*  SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Coordinacion de Vinculacion Institucional

realizard (Servicio Social o Practica Profesional), lo que permitira que la carta salga con los

datos del estudiante.

Seguridad  Admision  Escolares  Academicos  Vinculacion [ Finanzas  Herramientss  Ventana

%) Aguascalientes ~ Tepezald -285 -7 BI@E

K0 Q00 7 Pt Gt

Carta de Presentacion

& Tepezali -285 de 0 | b »i]d]

Proporcionar Datos n
Matricula 1918510231

Servicio Social e

Practicas Profesionales

Hecho lo anterior, aparecera el recuadro donde se puede registrar el Nombre y el cargo de la
persona a quien va dirigida la Carta de Presentacion del estudiante (se pueden agregar hasta dos
nombresy cargos); si no cuentas con la informacion de la empresa o institucion y no requieres que

vaya personalizada, simplemente la seleccionas e imprimes.

Remitente n

A QUIEN CORRESPOMNDA
PRESEMTE

Al estudiante le dards tanto la PLANTILLA como la CARTA DE PRESENTACION para que las
entregue en la empresa o institucién y recopile la informacion. Es importante mencionar que los

formatos solo son ejemplos y pueden ser modificados conforme a la informacién requerida.

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
Tel: (55) 54803700 www.gob.mx/conalep
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J Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
conalep
CARTA DE PRESENTACION
Coyoacan, Ciudad de México a 31 de agosto de 2023
AQUIEN
PRESENTE
Por medio de la presente me permito a sus finas i al

VALENTINA DESSIRE CORREA GARCIA de la carrera de Profesional Técnico-Bachiller en
Enfermeria General con matricula 191891023-1, quien reune los requisitos institucionales
establecidos para realizar su SERVICIO SOCIAL y esta interesado en llevarlo a cabo en esa
Unidad Administrativa a su digno cargo.

Asimismo, con el propésito de registrar y dar seguimiento puntual a los alumnos y egresados
que prestan su SERVICIO SOCIAL, mucho le agradeceré requisitar el formato "Registro de
Empresa” que acompafia a este documento.

Atentamente

Lic. Cesar Martinez Alvarez
Director del Plantsl CONALEP Coyoacén

e Area ds Vipeatacion - Presente

4.10. Sicometiste algun error en la captura y quieres eliminar la empresa registrada,
selecciona el folder con una diagonal roja; te solicitara que selecciones la empresa o
institucion a modificar, al aceptar, te eliminara toda la informacién que hayas

capturado de la misma, esta actividad la podrds realizar siempre y cuando no

hayas enlazado a algun convenio a esta empresa.

Seguidad  Admision  Escolares  Academicos  Vinculacion [ Finanzas  Heramientss  Ventana

Qp Aguascalientes ~ Tepezald -285 - 1617 ﬁ | 9 =]

“Hh0 Q2 5[] G pantile & Carta de Presentacion ||

Eliminar registro

. Tepezald -205 de 0 [ [[bi ][]
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En el menu principal, también aparece un folder amarillo (sin asterisco, ni diagonal roja), este tiene
la funcion de poder modificar algunos datos que se hayan capturado por error o porque la empresa
o Institucion cambio de nombre o de direccion y no se pueda eliminar porque ya existen convenios

ligados a ella, por lo tanto, se busca la empresa, se selecciona y se le da modificar datos.

La opcidén de modificar la Razdn Social, inicamente lo puede realizar el vinculador del Colegio
Estatal, de |la UODCDMX y la RCEO.

Seguridad  Admisién  Escolares Academicos  Vinculacién iFinanzas Herramientas  Ventana

89 Aguascalientes ~ Tepezald -285 - 11617 | | 2
2 Ag P oI M=

S0 Q 25| |G Plantila () Carta de Presentacion

4, Tepezala -285 de 0 [ b [0l

5. REGISTRO DE ASESORES

5.1. Ahora selecciona VINCULACION-REGISTRO DE ASESORES.

Yinculacion iFinanzas Herramientas Ve

Registro de Empresas e Instituciones
| Registro de Asesores

Registro de Programas
Registro de Convenios
Seguimiento de alumnes con servicio

Estatus del alumno

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
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5.2. ;quieres buscar algun asesor previamente registrado? Selecciona los iconos

correspondientes a los binoculares o la lupa;

5.3. ;aun no has registrado algun asesor? y ¢;quieres iniciar la captura? Selecciona el
icono del folder amarillo con un destello rojizo, al dar clic en este icono, te lleva a otra
pantalla donde te pedira que selecciones la empresa para el registro del asesor,
busca y selecciona con los filtros la empresa que registraste previamente y
seleccionala, una vez que tengas seleccionada a la empresa, es muy importante que
le des adjuntar con el icono del clip, esta accién te llevara a la ventana en la que
capturaras la informacion correspondiente al asesor y los datos solicitados son:

Nombre del Asesor, Cargo, Teléfono, Celular, y correo electrénico, dale aceptar.

Como podras observar, esta ventana te muestra la informacion de la empresa.

] Registro de Asesores de Servicio Social y Practicas Profesionales [o = =]
@ SELECH LA EMPRESA PARA EL REGISTRO DEL ASESOR: = B
‘H1s O @pm Plantilla () Carta de Presentacié |I
RFC. Razomiwigl Domiciio Calle 2
3 250PR14001 FORD #2 Col Libertad C.P.80180. Culizcan.Sinaloa TERCERA Y SEGUNDA
25578056FORD FORD DE TLAXCALA, AUTOS DE TLAXCALA , SA.... | San Dionisio Yauhquemehcan C.P. 90450, Yauhquemecan, Tlaxcala CARRETERA APIZACO TL
AMO45115T1 FORD AUTOMOTRIZ MONCLOVA SADECY. Col Guadalupe C.P.25750. Monclova Coahuila de Zaragoza BLVD. PAPE H 805
ASI-100618UD8 FORD Col 1510 C.P. 36748, Salamanca Guanajuato PROL. FAJA DE QRO 2300
ATAB10521560 FORD ATASA SUCURSAL ARRIAGA Col Amaga Centro C.P. 30450. Amiaga Chiapas 9* NORTE Y 12° ORIENTE
CAZD10507RP1 FORD CEVER AZCAPOTZALCO SA. DECV. UHab Azcapotzalco C.P. 02070. Azcapotzalco Ciudad de México AQUILES SERDAN N* 431
FMO8304236C5 FORD MOTOR COMPANY Nuevo Hermosilo C.P. 83299, Hermosillo, Sonara Car. a la Colorada km 4.5
MALBTO312EAD FORD MANTE Col Ciudad Mante Centro C.F. 83800. H Mante, Tamaulipas Av. Jugrez 200 ote
PEND FORD LOMAS AUTOMOTRIZ SA DECV Santa Fe C.P. 01210. Alvaro Obregon Ciudad de Médco Av Vasco de Quiroga No 3¢
PEND FORD LOMAS AUTOMOTRIZ SA DECV Col Bl Molinito C.P. 05310. Cugjimalpa de Morelos.Ciudad de México Cameters México Toluca 30 ¥
< >
4. Plantel LR | 1 de 1 [l
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Seguridad  Admision  Escolares  Academicos  Vinculacion [ Finanzes  Herramientas  Ventana

2 Aguascalientes - Tepezals -285 - 11617 B I@ R

® Registro de Asesores de Servicio Social y Précticas Profesionales
T EE-]
& Asesores de Servicio Social y Practicas Profesionales

RFC Empresa
[2sDPR14001 FORD #2

Doriciio
[l Lipeted C.P. 80180, Culacan Sindlea
Datos del Asesor

5.4. ;Quieres comprobar que el Asesor haya quedado registrado?, da clic en VINCULACION-

Registro de Asesores-icono de lupa y realiza el procedimiento de busqueda mencionado

con anterioridad.

6. REGISTRO DE PROGRAMAS

6.1. Selecciona VINCULACION-REGISTRO DE PROGRAMAS

Yinculacion |iFinanzas Herramientas Ve

Registro de Empresas e Instituciones

Registro de Asesores

Registro de Programas |

Registro de Convenios

Seguimiento de alumnes con servicio

Estatus del alumno

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
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6.2. ;quieres buscar algun programa previamente registrado? Selecciona los iconos

correspondientes a los binoculares o la lupa;

6.3. ;aun no has registrado algun programa?, ;quieres iniciar la captura? Selecciona el icono del

folder amarillo con un destello rojizo. La plantilla te solicitara la siguiente informacion:

Descripcion del programa, aqui deberas mencionar de manera muy general cual sera la actividad

gue desarrollara el practicante.

Tipo de Servicio, con la flecha selecciona si es servicio social o prdctica profesional. (Asegurense de

no elegir un servicio por otro)

Tipo de Servicio

[] Activo

Servicio Social

Practicas Profesionales

Actividad. En este espacio podras describir a detalle las funciones que realizara el estudiante. Dale

aceptar. (El SAE generara una clave de programa para que a futuro ya no vuelvas a registrar el

programa solo lo localizas y adjuntas a tu asesor y empresa).

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México

Tel: (55) 54803700 www.gob.mx/conalep
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Plantilla_Programas

;Quieres comprobar que el programa haya quedado registrado?, selecciona VINCULACION-

Registro de Programas - icono de lupa y realiza el procedimiento de busqueda con filtros.

6.4.En los casos de los estudiantes que se liberan por experiencia laboral en instituciones

publicas, discapacitados, o que hayan participado en programas de atencién a la
comunidad, estos deberdn ser reconocidos y liberados por el Director del Plantel
CONALEP, de conformidad con el Art. 108 del Reglamento Escolar para Alumnos del
Sistema CONALEP.

7. REGISTRO DE CONVENIOS

7.1. Selecciona VINCULACION - REGISTRO DE CONVENIOS,

Yinculacion iFinanzas Herramientas W

Registro de Empresas e Instituciones

Registro de Asesores

Registro de Programas
| Registro de Convenios

Seguimiento de alumnos con servicio

Estatus del alumno

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
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7.2. ;quieres buscar algun convenio previamente registrado? Selecciona los iconos

correspondientes a los binoculares o la lupa;

7.3. ;aun no has registrado ningun convenio y quieres iniciar la captura? Selecciona el icono del

folder amarillo con un destello rojizo.

7.4.La plantilla te solicitard que selecciones el PROGRAMA, cuando tengas el programa

seleccionado, adjunta la informacién con el icono del clip,

@ SELECCIONE EL PROGRAMA DE SERVICIO: — O X
M a ez
g::;grami Cv. L1 Admin. h’lgll_glid Programa E?::Eén T “
3 100544 | 3 . ;
106046 | 3091850 Coyoacan AUXILIAR GEMERAL 20230713 Se
106047 | 3091850 Coyoacan AUXILIAR GEMERAL AUTOTRANSPORTE 20230713 Pri
66052 | 3091850 Coyoacan CARRERA DE PT ¥ PT-B EN ENFERMERIA GEME... | 20180312 Se
66214 | 3091850 Coyoacan CARRERA PTB EN TERAPIA RESPIRATORIA 20180313 Se
105685 | 3091850 Coyoacan EMFERMERIA 20230707 Se
84251 | 3091850 Coyoacan P.T. EN INHALOTERAPIA, P.T. EN TERAPIA RESP... | 20191126 Se
84256 | 3051850 Coyoacan P.T. EN OFTOMETRIA, P.T.B. EN OPTOMETRIA 20191127 Se
83923 | 3091890 Coyoacan P.T.B EN ENFERMERIA GENERAL 20151101 Se
83922 | 3091850 Coyoacan P.T.B. EN ENFERMERIA GENERAL 20191101 Se
55869 | 3091850 Coyoacan P.T.B. EN ENFERMERIA GENERAL 20220518 Se
599956 | 3091850 Coyoacan P.T.B. EN ENFERMERIA GENERAL 2 NIVEL 20220921 Se
596743 | 3091850 Coyoacan PROFESIONAL TECNICO BACHILLER EN QPTOM... | 20220520 Se ¥
£ >
o Coyoacan -189 IE”II 1 de 1 II“EI
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7.5. Te aparecera una pantalla que te solicitara que selecciones la empresa.

\fé} SELECCIOME L& EMPRESA: — O ot
ﬂ 1241 l_} l‘é |- Plantilla |,J Carta de Presentacian
R.FLC. Razdn social Ci ”
1M5421237L45 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL LA
1MS55421231-4 INSTITUTO MEXICANG DEL SESURO SOCIAL AV
22HC232G00 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL AV
2ZHC232G00 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL EV
235001500110 INSTITUTO MEXICANC DEL SEGURC SOCIAL (IMSS) Zh
27THS7326 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL{IMSS) AY
27TH57326 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL{IIMSS) AV
295780561M INSTITUTO MEXICANG DEL SESURO SOCIAL AV
29578056IM55 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL
29573056IMS5 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL GL
29578056IM55 INSTITUTO MEXICANG DEL SESURO SOCIAL CA
3 29578056IM55 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD S0OCIAL
29578056IMS5 INSTITUTO MEXICANG DEL SESURO SOCIAL AV

7.6. Entonces aparecera el cuadro con la clave de convenio que genera el SAE, el cual se

compone del RFC de la empresa mas la clave del programa (la clave del programa que

adjuntaste); descripcion de actividades; el tipo de servicio al que se refiere el convenio; el

nombre y el domicilio de la empresa.

En la parte inferior derecha aparece la opcion de tipo de acuerdo y deberas seleccionar la

” o

gue corresponda de entre “Convenio”, “Carta de Intencién” u “Oficio”.

Abajo seleccionas el modelo académico, el cual debera ser Modelo 2018 para estudiantes

con matricula que comience con 18 en adelante y Modelo 2008 para estudiantes con

matricula que empiece con 17 para atras y finalmente una linea despliega las carreras que

imparte el plantel que registra, ahi deberas seleccionar una o mas carreras que pueden ser

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
Tel: (55) 54803700 www.gob.mx/conalep
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beneficiadas con ese convenioy al igual que el icono del clip, las podras adjuntar las carreras
con el icono de pequenos cuadritos que aparecen al lado derecho y finalmente aceptar para

que queden las carreras seleccionadas asociadas al convenio. (Sélo incluir carreras PTB)

- [SAE-2016] Sistema de Adminstracién Escolar CONALEP - a

Seguridad  Admision  Escolares  Academicos  Vinculacién [l Finanzas  Herramientas  Ventana

%) Aguascalientes - Tepezals-285 - 167 B @R

cﬁ Registro de Convenio

Clave del Convenio -24578

Programa de Servicio
Clave Descripcién

| 24578 |ALraBETIZACION DIGITAL

Tipo de Servicio Unidad Administrativs dl Programa
| senvicio Sociat T==p

Empresa / Institucién
RFC Empresa

| ESCUELA PRIMARIA JOSE VASCONCELOS

Domicilio
‘ NO ESPECIFICADO C.P.00DDD. NO ESPECIFICADO OF NACIONALES

Modelo Plan Est Acuerdo Tipo de Acuerdo
Convenio

Modslo Educativa
Plan de Estudios
|PTB en Aimentos y Bebidas

Act.Ext, 21112

04:13 p. m.
27/09/2016

= [ G5 o)

8. SEGUIMIENTO DE ALUMNOS CON SERVICIO

8.1. Para la liberacién del SERVICIO SOCIAL y PRACTICAS PROFESIONALES, el sistema te

solicitara la matricula del estudiante, el cual puedes localizar con los binoculares o con la
lupa. Una vez seleccionado al estudiante, con la busqueda de filtros, podras imprimir uno,
dos o mas informes de actividades (segun sea el caso) que el estudiante debera completar

con la informacioén requerida y solicitar sello y firma.

8.2. Al teclear el Folder amarillo con asterisco rojo (insertar) te despliega un cuadro donde te
pide la matricula del estudiante a liberar y la fecha de inicio del servicio (Asegurarse de no

dejar de seleccionar la fecha de inicio correcta)

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P.52148, Metepec, Estado de México
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v Registro de Alumnos con Servicio
CH0 Q™ O @ | Einforme 1) Constancia ) Cancelar Liberacion |

Matricula ﬂ

Matricula

Fecha del inicio del Servicio o Préctica
martes , 27 de septiembre de 2016 v‘

4 Teperals -285

8.3. Enseguida te pide que adjuntes con el icono del clip el convenio, el programa, el
asesor y la empresa, informacion que podras filtrar segun los métodos de filtracion

antes mencionados.

6 SELECCIONE UN CONVENIO: - a X
HoQ 2@ E

@ SELECCIONE UN ASESOR POR PARTE DE LA EMPRESA: - [m) x
‘e amoe@ I =

SAE -Mensajes >
o El registro se realizd con éxito.
T A TN
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8.4.Con el folder amarillo solo (Modificar), podras ir acumulando las horas de servicio del
estudiante de acuerdo con la entrega de sus informes de actividades, o cargar el
total de horas (480, 360 o 960 segun sea el caso) una vez completado el tiempo
requerido se activara una placa de “enviar a liberacién” no olvidar anotar la fecha
de término gue solicita el sistema y se libera, ahora ya pueden imprimir la

constancia de liberacion.

8.5.Si llegaras a percatarte gue anotaste mal la fecha de inicio y/o término, liberaste al
estudiante equivocado, etc.; podras cancelar la liberacion con el icono del folder
amarillo y una diagonal roja, “Eliminar Registro” o en la barra principal “Cancelar
Liberacion” el folio generado se elimina y se genera uno nuevo y repetir el punto 9,

siempre y cuando no hayas impreso la constancia.

=2 Registro de Alumnos con Servicio EI@

$o Q ™ O @ informe () Constancia 8 Cancelar Liberacién

8.6.En la Constancia de liberacion el sistema generara un folio que es consecutivo en el
plantel, en esta apareceran los datos del alumno, la UNIDAD ADMINISTRATIVA/
DEPENDENCIA donde lo realizo, fecha de inicio y término y fecha de impresion del
documento que sera el dia que lo liberaste en el sistema, en este punto es muy
importante que la impresion se realice a mas tardar el 30 de junio de cada afno, de
Nno ser asi, el area de escolares no podra realizar los tramites para el proceso de

titulacion.
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conalep

CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

Comitan de Dominguez, Chiapas a 2 de agosto de 2022

FOLIO: 2016000218

Con fundamento en lo que establece la Normatividad Institucional vigente, se extiende la
presente constancia al estudiante MAYRAENA ROBLERO VELAZQUEZ con nimero de
matricula 000700218-1 de la carrera PT-B en Enfermeria General, por haber cumplido con las
960 horas de SERVICIO SOCIAL en INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE CHIAPAS
(JURISDICCION SANITARIA II. HBC. SAN CRISTOBAL DE LAS CASAS) a través del
Programa PROGRAMA DE ATENCION A LA COMUNIDAD con clave 37547, en el periodo
comprendido del 1 de agosto de 2015 al 31 de julio de 2016.

Atentamente

Ing. Rogelio de Jes(s Villanueva Borraz
Director del Plantel CONALEP Comitén
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