oooooo DEL | 33 ESTADO DE o ’ I
@ ::EAXD&%; gﬁd«sxdclsg « E&B?I'AUDE&CA%)SE'NQ,TECN)LOGA E INNOVACION J g"olgg!‘gce

%

Sistema de Integral de Informacion de Personal Académico
(SIIA)

Manual de usuario

Registro de personal académico

CONALEP Estado de México.
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1.Introduccioén

El Sistema Integral de Informacion de Personal Académico SIIA, tiene como proposito apoyar
en los procesos de reclutamiento, recoleccién de informacion para la integracién de expedientes
y estructuras de la subdirecciéon Académica, Formacion y Desarrollo y DUAL.

Las figuras involucradas en términos “Académicos” son: Docentes frente a grupo, Docente

Campos Clinicos, Docente Coordinador Enfermeria, Docente de Mejora Académica,
Mentor Académico, Tutor Escolar, Orientador Educativo, Promotor de Talento.

1.1. Objetivo del documento

Ofrecer un apoyo al personal académico a través Sistema Integral de Informacion de
Personal Académico “SIIA” para Agilizar y facilitar la integracion de informacién y expediente
electronico y a distancia para los procesos de contratacion, permitiendo conocer en todo
momento su estatus.

1.2. Alcance del documento

La perspectiva completa del sistema incluye los procesos de tratamiento de la informacion
de personal académico desde el reclutamiento, la integracion de expedientes, asignacion de
funciones, contratacion y hasta la conclusion de contrato. En esta primera version se
atenderan los procesos de integracién de expedientes y contratacion.

2.Proceso de registro

El proceso de registro Académico consta de 6 pasos a seguir, los cuales dan inicio con el
registro de informacion personal y profesional, hasta postular como aspirante a la
contratacion.
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: 2.- Actualizar 3- Actualizar 4.- Ingresar 5.-Ingresar 6.- Aplicar
1.- Registrar : o : o
académico informacion informacion documentos documentos como
personal general requeridos opcionales aspirante

3. Descripcidon de estatus en el sistema

e Nuevo: Académico registrado en el sistema sin validacion de correo electrénico personal.

e Registrado: Académico con correo personal validado y en proceso de carga de
documentacion.

e Aspirante: Académico con documentacién completa, en proceso de validacion y
retroalimentacion de las areas académicas.

e Prospecto: Académico en proceso de validacion y retroalimentacion por las areas de
Servicios Administrativos.

e Candidato: Académico con expediente completo y valido, listo para integrase a la
estructura para contratacion.

e Asignado: Académico que se encuentra en estructura.

e Aprobado: Académico que se encuentra en estructura Validada y Autorizada (Estatus
en el que se Generan, liberan y firman contratos).

e Contratado: Académico que se le ha validado su contrato.
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4.Documentacion y sus especificaciones

Para llevar a cabo el proceso de registro Académico, es necesario contar con los siguientes
documentos y que cumpla con las recomendaciones mencionadas entre comillas.

Los archivos que se suba a la plataforma deberan estar en formato PDF de alta calidad, estos
no deben superar més de 2 MB de peso.

Documento

Identificacion oficial

CURP

Solicitud de empleo

Acta de nacimiento

Constancia de
domicilio

Curriculo

Constancia de
situacion fiscal

Cartilla servicio
militar

Antecedentes no
penales

Especificacion

Documento de identidad, puede ser; INE, IFE o pasaporte “vigente y debera
actualizarse en cada contrato”.

Clave Unica de Registro de Poblacion CURP, “debe concordar con la
constancia de situacion fiscal”.

Puede obtenerlo en la siguiente direccién electronica:
https://www.gob.mx/curp/

Documento con el cual se postula para un trabajo “rellenar sin errores,
letra legible y con informacion veraz”.

Documento que acredita su nacionalidad. “Debe ser legible, completo y sin
tachaduras”.

Documento que, como su nombre lo indica, comprueba el domicilio o
residencia habitual, al momento de solicitar su ingreso al CONALEP Estado
de México, puede ser, agua, luz, gas, etc; “con una antigiiedad no mayor a
tres meses”.

Documento que describe los datos personales e historia profesional que
presenta la o el aspirante a impatrtir clases en el CONALEP Estado de México.
Debera estar “actualizado y obligatoriamente debe contener la imagen
tipo fotografia reciente de identidad (Tamafo infantil)”.

Debe ser vigente con una antigiedad maxima de 3 meses, legible, completa,
con estatus de "Activo" y régimen de "Sueldos y salarios".

Liberada y actualizadas “solo varones”

Constancia/Carta de antecedentes no penales, Expedido por la Fiscalia
General de Justicia del Estado, con fundamento en lo previsto en el Acuerdo
Numero 14/2011 ElI documento sefiala que, conforme a los datos
proporcionados, la persona de que se trate no cuenta con antecedentes

S ((-35(‘-’-)5(('35(4-’:)E(-)?(("055Ei-‘:%(-:?(ﬁ-:)(ﬁ-:)ﬁ:-:)(‘\'-:)(:-)
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Cartas de
recomendacion

Certificado médico

Comprobante de
cuenta bancaria
(BBVA Bancomer)

Constancia de
experiencia
profesional
Certificado de no

deudor alimentario
moroso

Constancia de no

inhabilitacion

Dictamen de
procedente

%

penales. Debe ser “actualizada”. Con fundamento en lo previsto en el parrafo
noveno del articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, atendiendo al interés superior de las nifias, nifios y adolescentes,
es prioridad del CONALEP Estado de México. Puede obtenerlo de manera
gratuita, en la siguiente direccion electronica:
https://sistemas2.edomex.gob.mx/ventanilla/seguimiento.action

Documento expedido a favor de la o el aspirante a impartir clases en el
CONALEP Estado de México, por un superior jerarquico laboral o persona
con facultades para reconocerle las habilidades, técnicas, personales y/o
sociales, en relaciéon con el servicio a contratar “al menos 2 cartas
actualizadas vy digitalizadas en un solo archivo en formato PDF”.

Constancia documental expedida por un profesional en medicina, a favor de la
o el aspirante a impartir clases en el CONALEP Estado de México, que avala
el estado de su salud actual “Actualizado en cada contratacion”.

Comprobante o estado de cuenta donde sea visualice “Nombre Completo,
No. de cuenta y CLABE” -puede ocultar saldo-.

Documento que acredita el tiempo en que una persona, desempefid sus
labores en una empresa, organismo o institucion, agregar “ultimo empleo”.

Emitido en linea por la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos del
Estado de México -Portal Gobierno del Edo. Méx-
http://bit.ly/edomexCertificadoNoDeudorAlimentario

Tramitado por la Coordinacion de Recursos Humanos a traveés del sitio de la
Secretaria de la Contraloria en el portal del Gobierno del Estado de México,
debe solicitarse y emitirse antes del alta del personal.

"Dictamen de procedente", obligatorio para nuevo ingreso y por excepcion en
reingreso en caso de recategorizacion.
Aplicable solo a Docentes Frente a Grupo.
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5.Acceso

Puede ingresar al sistema de dos maneras, las cuales describiremos a continuacion:

Opciodn 1.- Entre al navegador Google Chrome, Mozilla Firefox o el de su preferencia e
introduzca la siguiente URL: https://siia.conalepmex.edu.mx/siia

Opciodn 2.- Entre al navegador Google Chrome, Mozilla Firefox o el de su preferencia e
introduzca la siguiente URL: https://conalepmex.edu.mx/, le mostrara el sitio web de
CONALEP Estado de México:

En el menu superior ubique De clic en el cuadro morado
la opcion “Docentes” y ~ “SIIA” Académico.
luego de clic en “Servicios

DOCENTES v ADMINISTRATIVOS » PADRES ~

E stimado docente, que necesitas

tuss actividades de forma eficiente.

Farmacidn y Guiss Docentes
Sitins de Interds

P Servicios Integrales para Docentes

Infermacién Adicional de Servicios
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6. Registro

El sistema mostrara la pantalla de inicio,
de clic en el enlace <</;/No tienes
cuenta? Registrate aqui>>, para iniciar
el proceso de registro.

6.1 Formulario de registro

conalep

ESTADO DE MEXICO

SIIA

Inicio de sesién

Docente

Sistema Integral de Inform
! Personal Académico

Inicia el registro incorporando los datos en el formulario de registro académico, nuevo

ingreso.

Registro académico, nuevo ingreso,

1. Introducir CURP vy dar clic en el
botén <<Consultar>> para

1 CURP

ABCDOOO0O0ODEFGHIJOOD

acceder a la consulta de Registro

Mombre Primer apellido

NOMERE APELLIDO

Segundo apellido Sl

APELLIDO

Nacional de Poblacion (RENAPO),
la consulta es correcta el
aplicativo mostrard sus datos, tales

2 Corr
abcde@fghi.com

reo personal Confirmar correo personal

abede@fghl.com

Teléfono personal (10 digites)

0123456789

B — como Nombre, Primer apellido,

Segundo Apellido, en el apartado

correspondiente. De lo contrario,

mostrard un mensaje de error,
CURP no Existente.

5 |_B Hi leido y acepto el Aviso de Privacidad |

:

2. Introducir Correo electronico
personal, asegurese de
proporcionar una cuenta valida y
CORRECTA, ya que, al registrarse
se enviara al mismo un mensaje
para validar registro.

3. Introducir Teléfono personal a 10
digitos, para contactarle en caso
de ser necesario.

4. Introducir Contrasefia segura,
minimo de 8 caracteres 'y
Confirmar Contrasefia (Se le

recomienda anotarla).

DT T TS T T TR TR P T IS TR T T T L T2 T 20
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5. Leer y aceptar el aviso de
privacidad

6. Dar clic en el botén
<<Registrarse>>, si
el registro fue
exitoso se mostrara

m n H Su registro ha sido exitoso, para continuar REQUERIMOS VALIDAR TU REGISRO. Ingresa a tu correo electronico y revisa el mensaje de
e Sa‘Je - 'Notificaciones Sistema Académicos' para 'Confirmacion de registro', selecciona el enlace 'Validar' e inicia sesion con tu contrasena.

6.2 Confirmacion de registro

Recibird un correo electrénico al correo personal que registrd, en el cual tendra que darle clic
al enlace que dice <<validar>>

Confirmacion de registro

Vie 04/02/2022 15:23
Para: Coordinacion de Innovacion y Tecnelogias Aplicadas - UITI

@ Notificaciones Sistema Academicos B S5 9

ijLo conseguiste!
Saludos NASHELY YEXALEN REYES

Has hecho tu registro inicial en el "Sistema Integral de Informacion de Academicos” (SI1A), del Conalep Estado de México.

Para validarlo, debes seleccionar el siguiente enlacq Validar.
Después, podras iniciar sesion con tu CURP y CON 3 stradas.

iFELICIDADES Y BIENVENID@!
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Mostrara el siguiente mensaje, el cual
indica que su cuenta ha sido
confirmada, de clic en <<ir inicio de

S es I é n >> 0 SI desea Ingresar mé's tarde El correo electrénico ha sido validado. Ahora puedes iniciar sesién con tu CURP y Contrasefa registrada.

puede consultar las formas para
acceder

7.1nicio de sesidn

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

"~

conalep

ESTADO DE MEXICO

Ir ainicio de sesién

o conalep

ESTADO DE MEXICO

Inicio de sesidén

Docente

Bienvenidoal

il Sistema Integral de Informacion del
| Personal Académico =

e N

Cantrasets

SIIA

Para iniciar sesidon es necesario
introducir sus datos como:

1 CURP

2 Contrasefa

3 Dar clic en <<Iniciar
Sesion>>

Nota: De manera opcional podra
activar Mantener sesion iniciada,
lo cual le permite salir del aplicativo
cerrando solo la ventana y NO
“cerrar la sesién” de lo contrario la
sesibn se cerrara como de
costumbre.

DTS T TS TR T TR TR D T IS TR T TR T TR TR0
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8. Entorno del sistema

Una vez dentro del sistema se pueden observar las distintas opciones que integran el mismo,
tales como:

s sla .
1. cerrar sesion ——— 5
Bienvenid@ al Sistema Integral de Informacion del Personal Académico (SIIA)

2. tu nombre P «
3. menu de 2 peri Pasos para actualizar

opciones tu expediente individual Q

B Expediente

4. Pantalla de . o

bienvenida

Envia tu informacién

Actualiza toda la
informacion en el
apartado "Perfil*

8.1 Actualizar informacién personal

#or SHA

Para actualizar su informacién personal,
en el menu principal de clic en la opcion <<Perfil>>

& Inicio

R Perfil

B Expediente

B Contratos

DT ST TS TR TR TR D T LD T RO TS T RA TR T2
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= 5 0
1.- Muestra el estatus de tu
per i proceso de ingreso. Tienes
- dudas sobre los estatus,
- T consultalos aqui.
vt NS 2.- Da clic en <<Actualizar>>
m——
g C edu.mx

ﬂ | 43?

ctualizar informacién personal x 1 Ingresa tu RFC con

' e conromacioe homoclave, Cuenta de

ZALIE00c0er T banco asociada, Clabe
interbancaria.

* Cuenta de banco asociada

BEEEAL

2 Dar clic en el boton

* CLABE interban caria

11223344E565778899 <<Actualizar>> para
g guardar la informacién o
2 <<Cancelar>> para

anular la accion.

Nota: Es importante que no
olvides capturar esta
informacion, de lo contrario no
podras aplicar como aspirante.

8.2 Actualizar informacion general

Informacién general

Actualiza la informacion general R S Fundénoacividad  Docens hrte gupo
10 1 i Grado o nivel académico  Licenciatura Perfil o carrera  Ingenieria Mecanica
en I,a. OpCIon perfll’ dar CIIC en eI Probatorio de grado académico  Titulo Area del conocimiento  Mantenimiento e Instalacion
botén <<Actualizar >>
Estado civil  Casado Correo personal  abcd@efgh.com Teléfono 1234567890
Calley nimero  Calle 25 numero 2 Colonia  Granjas Valle de Gpe Codigo postal 55200
Municipio  Ecatepec de Morelos Entidad  México
Semestres laborados Fecha actualizacién 11 feb 2021, 1457

DT ST TS TR TR TR D T LD T RO TS T RA TR T2
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8.3 Documentos

-

ESTADO DE MEXICO

EDUCACION #Zy conalep
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Actualiza informacion general como:

e Plantel o Unidad administrativa:
o Importante: revise que este aplicando
en la unidad administrativa correcta,
si tiene dudas comunicarse
con su validador.

e Funcion o actividad

¢ Grado o nivel académico

e Perfil o carrera

e Probatorio o grado académico
e Area del conocimiento

e Estado civil

e Correo personal

e Teléfono

e Calle y niumero
e Colonia

e Codigo postal
e Entidad

e Municipio.

1.- De clic en el botén <<Actualizar>> 0 <<Cancelar>>
para anular la accién.

Nota: No olvide capturar esta informacion, de lo
contrario no podras aplicar como aspirante.

Ver. documento: 24.01/23 | SIIA Ver. 0.1
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Para actualizar sus documentos de
clic en la opcion del menu
<<Expediente>>

s siia

A& Inicie
R Perfil

B FExpedients

H

B Coniratos

Los documentos que se suben en esta seccion deben cumplir con las caracteristicas descritas en
“Documentacion y sus especificaciones”

i 1. Documentos requeridos,
3 es importante subir los 9
P
1 archivos

Requeridos
7 W 4 2. Documentos opCIOnaIeS
ima
Nombre Descripcion Estatus : ses . 5 .
Suba los archivos, con las
3 11feb 2021, Ve . e
© Acta de nacimiento Legible y completa encasio [ caracteristicas especrﬁcad as.
:a:::;:' B SHCR (SAT: Con RFC y Homoclave, asociada a la CURP i;_':: 02, n n )
© Antecedentes no penales Constancia/Carta de antecedentes no penales i; ':: 2021, nn 3 . A g r e g ar ar C h v o
, ~ . .
— boton para afiadir y subir
© Cartas de recomendacion Almenos 2 cartas actualizadas, digitalizadas en un solo archivo PDF m 1526 n n h . d t
e o e g archivos en documentos
onstancia micilio omprobante de menos de 3 meses actualizado n o H
Cl U de R P CURP D« ti:‘ 2021, OpCIonaIeS.
lave Unica de Registro de Poblacion ebe coincidir con el Alta ante 11 feb %
Some Hacienda (RFC) 15:12 un
i Curriculo actualizado, que contenga imagen tipo fotografia reciente de 111eb 2021, . B
©omis D . (&] o] 4. Subir archivo
© Identificacion oficial IFE. INE 0 pasaporte vigente. Actualizar después de un semestre interrumpido i;;:b = n n
i Solicitud de empleo Solicitud de empleo D A:;T = n 5 Ver arc h VO
- G, Eliminar archivo
%) Por excepcién (Opcionales)
7. Estatus del archivo
Nombre Descripcién Estatus e Acciones 6
ualizacién
11 feb 2021,
© Cartilla Servicio militar Liberada y actualizadas SOLO VARONES sy n@
i Certificado de No deudor Emitido en linea por Ia Secretaria de Justicia y Derechos Humanos del 18ago 2023,
alimentario moroso Estado de México -Portal Gobiemo del Edo. Méx- @ 15:02 nn
i Crtficado médico Actulizado encada contratacibn o< (2] ]
© Comprobante de cuenta Comprobante o estado de cuenta donde sea visualice Nombre 111eb 2021,
bancaria (SANTANDER) Completo, No. de cuenta y CLABE -puede ocultar saldo- €« |, nnn
i Constancia de experiencia 18390 2023,
preent (e gl e .. B0

DTS T TS TR T TR TR D T IS TR T TR T TR TR0
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Agregar nivel Académico

]

K
D
-

Pestafia Nivel académico
Boton agregar Nivel académico
Editar documento

Subir documento

Ver documento

Estatus del documento

Documentos

Documentos que son requeridos por el sistema. Se necesita completar el perfil antes de entrar a esta seccion.

[ Agregar Nivel académico

OO WDNPR

| Utima

&
Nombre Descripcién Estatus . Acciones
actualizacion
Institucién: g = g
© Estudios Universidad, 18 Aug 2023
: ;. e
mesoamericanos  Nivel académico: 15:10 —
Licenciatura
I (=
Agregar formacion al expediente J X
Campo amplio de formacion Campo especifico de formacion
Documentos
Artes y humanidades v Humanidades v
Documentos que son requeridos por el sistema. Se necesita completar el perfil antes de entrar a esta seccidn.
; Campo detalle de formacion 3 [Corers /
mico Cursos Encuesta Historia y arqueologia v Estudios mesoamericanos v
5 institucion Fecha de inicio Fecha de finalizacion 6 ]
Universidad 31/07/2023 (u] 03/08/2023 =]
Nombre Descripcion Estatus Ultima actualizacién Acciones
Nivel académico 7 Otro tipo de Nivel académico
No se encontraron registros acerca de cursos
Licenciatura v
Erchive 8
P reporte (2) pdf Buscar
9 10
1 Pestafia cursos =3

2 Agregar cursos

1 cargo amplio de formacion, 2 cargo especifico de
formacioén, 3 campo detalle de formacion, 4 carrera,
5 institucién, 6 fecha de inicio y finalizacién 7 nivel
académico, 8 cargar archivo, (de clic en el botén
<<Buscar>>), 9 Cancelar, 10 Agregar (guardar el

curso).

(:-:)(:-:)(:.»(:-:5(:-:)(:-:)(:-:)(:-}:)(:-:)(:-:)(:-:)(:-: ({080 [
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Expediente  Nivelacadémico  Cursos || Encuesta

Encuesta inicial

Encuesta inicia

Paracl colegio, es importante conocer tu estatus de conectividad y necesidad de capacitacion para desempeRiar sus actividades, por elios s importante se conteste con veracidad

1 Pestafia de encuesta

2

Seccién 1. Conectividad 3:

1.- iTienes acceso a Internet en casa?” 2.- ;Cuentas con computadora o laptop de uso persgnal? 2 O p C | 0 n eS d e | a- en C u ESta

+

La encuesta es de opcién
3.- ;Cuentas con tablet para uso personal?” ml:]'tlp'e, ES |mp0rtante que "ene
toda y cada una de las

4.- ;Tienes teléfono mévil personal? p reg u ntaS )

0Si ONe

Seccién 2. Uso de herramientas de ensefianza 3r

3. Boton Guardar encuesta
Como su nombre lo indica nos
Correo electrénico” Microsoft TEAMS® Redes sociales” Alguna otra plataformp de permlte guardar Ia encuesta

5.- ;Qué tan ficil o dificil te parece el uso de las siguientes herramientas para la ensefianza, comunicacion y/o dar seguimiento a estudiantes?

O Muy féci © Muy fécil © Muy técil e-learning (LMS)”
o tféci © féal O ticl O Muy féci co nte Stada
O normal © nomal © normal O tadl
O diffcl o difcl O dficl © normal
O Muy dificil © Muy dificil © Muy dificil © dificil
O Muy diicl

Seccién 3. Informacidn complementaria 1& 4 De C|IC en el bOtén <<Ap| | Car
6.- {Ya estas vacunado contra COVID-19? C O m O aS p I ran te>>

OSi ONe

7.- ¢Consideras pertinente alguna capacitacién adicional para desarrollar o impartir clases en linea o entornos W COMo m
virtuales, mantener comunicacién y/o dar seguimiento a estudiantes?

Osi

Para enviar su expediente y dar
seguimiento en su proceso.

=
Reactivos obligatorios.
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Mensaje que confirma a que unidad
administrativa estara aplicando, funciones,
teléfono y correo electronico, si sus datos
son correctos, de clic en <<Continuar>>

IMPORTANTE: valide que los datos sean
correctos, en caso de tener dudas dar en el
botén <<Cancelar>>

DT T T T IS TID TR DT T T IS TS I T L)

%

o conalep

ESTADO DE MEXICO

iDesea continuar?

Ha elegido aplicar como aspirante en la unidad
administrativa Ciudad Azteca, desempenando funciones
como: Docente frente a grupo. En caso de requerirse le

contactaremos en el teléfono 5500000000 Y en el correo
abcd@gmail.com

Cualquier duda sobre su seguimiento sera atendida en
Ciudad Azteca.
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