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Introduccion

El presente instructivo corresponde a una nueva funcionalidad que se agregd tanto al sistema SAE
Escritorio y a el SAE WEB-Alumno (Portal Alumno), para que el egresado CONALEP, a través del
Portal Alumno, solicite en linea su titulo y pueda consultar el estatus de dicha solicitud hasta la
notificacién de la entrega del mismo.

Por otra parte, una vez solicitado el titulo por parte del egresado, el responsable de Escolares en el

Colegio Estatal, autoriza la solicitud, y el responsable de escolares del Plantel debera continuar con
el proceso de titulacidn tal y como funciona actualmente; cambiando los estatus y mostrando el
mensaje correspondiente en el Portal Alumno.

Solicitud y Seguimiento del Tramite de Titulacion por parte del
Egresado Conalep

El egresado-Conalep, al ingresar al portal-alumno con su correo electrénico institucional y su
contrasefia el sistema automaticamente mostrara la siguiente pantalla, donde al seleccionar la
imagen de tradmite de titulacion, el sistema validara que cumpla con los requisitos necesarios.
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Pantallas que mostrara el sistema, en caso de que el Egresado-Conalep todavia no
cumpla con los requisitos para solicitar el tramite de Titulacion:

No cuenta con su certificado de estudios:
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REQUISITOS: STATUS:
*** Favor de :
1.- Ser alumno egresado del sistema CONALEP. 1.- Acudir a ventanilla por tu certificado de terminacion de estudios en caso de no tenerlo.
2.- Contar con el certificado de terminacion de estudios. 2.- Solicitar una revision del status de tu certificado. ***
3.- Contar con la constancia de liberacion de servicio social
4.- Contar con la constancia de liberacion de practicas profesionales
5.- Contar con el protocolo de titulacion

UBICACION REDES SOCIALES CONALEP CONTACTO

Calle 16 de Septiembre, Ndmero Oficial 147 Norte, ° ° o o Tel: 01(722)2710800, 01(55)54803766
Colonia Lazaro Cardenas, Municipio de Metepec, Estado Mail: contacto@conalep.edu.mx

de México, C.P. 52148

Falta de constancia de liberacidn del servicio social

Mensaje:

Falta la constancia de liberacion de servicio social
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Falta de constancia de liberacion de practicas profesionales

Mensaje:

Falta la constancia de liberacion de practicas profesionales.

Falta de protocolo de titulacion

Mensaje:

Falta el protocolo de titulacion.
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Pantallas que mostrara el sistema, en caso de que el Egresado-Conalep, ya cuente
con los requisitos para realizar el tramite de solicitud de Titulacion:

El sistema muestra la siguiente pantalla.
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TITULACION

REQUISITOS: STATUS:

iYA PUEDES REALIZAR TU TRAMITE DE TITULACION!:
1.- Ser alumno egresado del sistema CONALEP.
2.- Contar con el certificado de terminacion de estudios. . —
i - Solicitar Tramite

3.- Contar con la constancia de liberacion de servicio social

4.- Contar con la constancia de liberacion de practicas profesionales.

5.- Contar con el protocolo de titulacion

UBICACION REDES SOCIALES CONALEP CONTACTO

calle 16 de Septiembre, Numero Oficial 147 Norte, ° ° e o Tel: 01(722)2710800, 01(55)54803766
Colonia Lézaro Cérdenas, Municipio de Metepec, Estado Mail: contacto@conalep.edu.mx

de México, C.P. 52148

El Egresado-Conalep, al seleccionar el botén de Solicitar Tramite, el sistema mostrara la siguiente
pantalla.

Mensaje:

El tramite se realizo con éxito
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Una vez autorizada la solicitud, el Egresado-Conalep al ingresar al Portal Alumno, y al seleccionar la
imagen de Tramite de Titulacidn, el sistema automaticamente mostrara el estatus correspondiente
de su tramite.

En la siguiente pantalla se ejemplifica lo anterior:

.EM RENDIRNOS. LA FORMA MAS SEGURA DE TENER EXITO ES INTENTARLO UNA VEZ MAS” (THOMAS A. EDISON) — 1 € MIERCOLES 11 DE ABRIL DE 2018 — 12:26:51
] SAE - ALUMNO 169400035-4 BECAS DOCUMENTOS REINSCRIPCION ACADEMICO ~ SALIR
conalep @
TITULACION
REQUISITOS: STATUS:

*++ Emitido, documento impreso y en firma *+*
- Ser alumno egresado del sistema CONALEP.
- Contar con el certificado de terminacion de estudios.
- Contar con la constancia de liberacion de servicio social
- Contar con la constancia de liberacion de practicas profesionales

R

- Contar con el protocolo de titulacién.

UBICACION REDES SOCIALES CONALEP CONTACTO

Calle 16 de Septiembre, Niimero Oficial 147 Norte, ° o e o Tel: 01(722)2710800, 01(55)54803766
Colonia Lazaro Cardenas, Municipio de Metepec, Estado Mail: contacto@conalep.edu.mx

de Meéxico, C.P. 52148
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Autorizacion y Emision del Titulo

El responsable de escolares en el Colegio Estatal, en SAE escritorio selecciona la opcién Escolares -
Documentacién Oficial — Registro de Libro Electrdnico, tal como se muestra en la siguiente pantalla.

Seguridad  Admisidén Escolares | Academicos  Vinculacidn . Finanzas Herramientas  Ventana

Registro de Alumno ~ 2178 gl [a g |

Validacidn de datos

Validacign para Titulacidén

Registro de Bajas
Modalidad de Alumnos

Inscripcion / Reinscripcidn
Carga Horaria

Evaluacion

Reportes (Documentacion Semestral)

Digitalizacién de Documentos

Encuestas Asignacion de Formatos

Tramites especiales Solicitud de Emisién de Documentos Oficiales

Fotocredencializacién Registro de Libro Electrdnico

Documentos Oficiales Planes Anteriores

Documentos Oficiales Segunde Plan de Estudios

Solicitud de cédula profesional

Tramite de cédula profesional

El sistema mostrara la siguiente pantalla, en donde el responsable de escolares en el Colegio Estatal
debera seleccionar el botén “Titulo Solicitado” para que el sistema muestre todas las solicitudes
realizadas por los Egresados CONALEP adscritos a la Unidad Administrativa a la que corresponda.

. _____________________________________________ _________________________________________________________________________|
i dmisién  Escolares i i i6n [ Finanzas  Herramientes  Ventana

39 Crdes e miico - s B3 e

+ Tipo de documento CERTIFICADO DE PROFESIONAL TECNICO ¥ BACHILLER

Q) Fittrado
Solicitud de tramite
ko
Libro Electrénico
ko

> Tituls Solicitado.

egistro de Alta

4. CDMEX Prucbas 2017 -840 [e][«] 0 [ deo
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El sistema muestra la siguiente pantalla en donde el responsable de escolares en el Colegio Estatal,
podrd autorizar o cancelar solicitudes realizadas por los Egresados CONALEP adscritos a la Unidad
Administrativa a la que corresponda.

» [SAE-2018] Sistema de Administracion Escolar CONALEP

Sequidad  Admisién  Escalares  Academicos  Vinculacion [ Finanzas  Herramientas  Ventana

% cuomomoro -[omemmI0 [0 B39

Registro de Libro Electrénico ===

~ Tipo de documento CERTIFICADO DE PROFESIONAL TECNICO Y BACHILLER

k1| 4 Autorizar Solicitud | 3 Cancelar Solicitud |

Periodo Fechade
Matricula Aumno Cump Flan de Estudios Escolar Estatus. Solicitud

© Titulo Solicitade b

Registro de Alta

Una vez autorizada la solicitud el responsable de Escolares en el Plantel, selecciona la opciéon
Escolares - Documentacién Oficial — Registro de Libro Electrénico en SAE escritorio para la
asignacién de Folio tal y como funciona actualmente.
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