ﬁ ESIADO DE MEXICO o conalep EDOA\EX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FRMES, RESULTADOS FUERTES.

Versién del documento: 1.0
Fecha:29/01/2021

GUIA DE USO PARA REGISTRO DE PERSONAL
ACADEMICO

'*- Docentes frente a grupo

'*- Docente Campos Clinicos

'*- Docente Coordinador Enfermeria
'*- Docente de Mejora Académica
'*- Mentor Académico

'*- Tutor Escolar

'*- Orientador Educativo

'*- Promotor de Talento

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE
PERSONAL ACADEMICO SIIA

Version 0.1




@ S—— #Z3s conalep | EDOAMEX

ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIFMES, RESULTADOS FUERTES

Versién del documento: 1.0

Fecha:29/01/2021
Guia de Uso para Registro de Personal Académico
Contenido
i 1o 1 { o Yo [V Tolol o ] o FUURR U UUPUPUURUPUPPRN 3
O O @ oY 11 4 1Y/ o TSR 3
2. Proceso de registro......cccceeiiieiiiiiiiiiciceee e 3
3.  Recomendaciones para el proceso de registro ..........ccceevvvvennnn... 4
0 I B To Yol U] 4 1 =T 0 | (o L PO U UPPP PSR 4
3.2, Archivos digitalizados.......ccuueiiieiiiieeccee e e e e e 5
3.3, ApliCAaCioNES MOVIIES ....cccueiiiee ettt e e e e e e e a e e e e aeeeeeenns 5
4. Registrar aCad@miCo ......ceveveeeieeiiiiieie e 7
4.1, FOrmulario de rEEIStIO ...eciiccuieeeeciiie ettt e e e e e st e e e e enre e e e e sananeeeas 8
N | Y101 =T Y =T o o PSR RP 9
. TR 1 01 o) g g Yo Je [ Iy 1 =T o o - PRSP 9
5. Actualizar informacion personal.........cccccevvveeeeiiieveviiieeeeeeeeennnnen, 10
6. Actualizar informacion general ......cccooovvvvviiieeiiiiiiiiieeeee, 11
7.  Ingresar documentos reqUEeridos ........coevvvvveeeeeeeeernnnieeeeeeeeennnnn. 12
8. Ingresar documentos opcionales ........ccccceeeueieeiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 13
9. Enviar informacidn para aplicar como aspirante .......ccccceee....... 14
10. Notificacion y actualizacion de informacion ......coeeeeeeeeeeennnneee. 15

SHA Ver. 0.1



@ — #Ls conalep | EDOMEX

ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIFMES, RESULTADCS FUERTE:

Versién del documento: 1.0
Fecha:29/01/2021

Guia de Uso para Registro de Personal Académico
1. Introduccion

EL Sistema Integral de Informacion de Personal Académico SIIA, tiene como propdsito apoyar en los
procesos de reclutamiento, recoleccién de informacién para la integracién de expedientes y
estructuras de la subdireccion 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

El presente documento tiene el propdsito de apoyar al personal académico a través Sistema Integral
de Informacion de Personal Académico “SIIA” para Agilizar y facilitar la integracion de su informacion
y expediente de forma electronica y a distancia en los procesos de contratacion, permitiendo conocer
en todo momento su estatus.

2. Proceso de registro

El proceso de registro Académico consta de 6 pasos a seguir, los cuales dan inicio en el registro
académico hasta postularse como aspirante a la contratacién, tal como se muestra en el siguiente

diagrama:
Estatus
: Actualizar Actualizar Ingresar Ingresar Aplicar
Registrar @ : » @ > @ 8 8 .
Académico informacién Informacién documentos Documentos como

personal General requeridos Opcionales Aspirante

Para llevar a cabo el proceso de registro Académico, es necesario contar con los siguientes
documentos: Identificacion Oficial, CURP, Solicitud de empleo, Acta de nacimiento, Constancia de
domicilio, Cursos y formacion, Curriculo, Alta ante la SHCP (SAT-Hacienda), Cartilla de Servicio
Militar, Antecedentes No Penales, Cartas de recomendacion, Certificado médico, Comprobante de
grado académico, Comprobante cuenta bancaria (Santander), Constancia experiencia profesional,
Curso medidas sanitarias, Curso Ensefianza-Aprendizaje y Colaboracion, Certificado de No deudor
alimentario moroso.
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La descripcidn de Estatus en el sistema indica:
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 documentacion completa, en proceso de validacion vy
retroalimentacién de las dreas académicas.
e Prospecto: Académico en proceso de validacion y retroalimentacion por las dreas de Servicios
Administrativos.
e (Candidato: Académico con expediente completo y valido, listo para integrase a la estructura
para contratacion.

3. Recomendaciones para el proceso de registro

3.1. Documentos

Es necesario que cumplas con las recomendaciones mencionadas entre comillas, garantizando la
veracidad de la informacidn que proporcionas.

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

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion CURP, “debe concordar con Alta de Hacienda (RFC)”.
Puede obtenerlo en la siguiente direccion electronica: https://www.gob.mx/curp/

Solicitud de empleo: Documento con el cual te postulas para un trabajo “rellenar sin fallos, letra legible
y con informacion veraz”.

Acta de nacimiento: Documento que acredita tu nacionalidad. “Debe ser legible sin tachaduras”.

Constancia de domicilio: Documento que, como su nombre lo indica, comprueba el domicilio o
residencia del solicitante al momento de realizar un trdmite fiscal, puede ser, agua, luz, etc; “con una
antigtiedad no mayor a tres meses”

Cursos y formacion: Evidencia o constancia de cursos tomados y certificaciones, sobre todo los “mds
recientes e importantes que justifican el nivel de contratacion (Todos en un mismo archivo PDF de
varias hojas)”.

Curriculo: Documento que describe los datos personales e historia profesional que presenta el
aspirante a un cargo o puesto de trabajo, este deberd estar “actualizado y obligatoriamente debe
contener una fotografia reciente de identidad (Tamafio infantil)”.

Alta ante la SHCP (SAT-Hacienda): Con RFCy homoclave, “asociada a la CURP”, puede obtenerlo en
la siguiente direccion electronica: https://www.sat.gob.mx/tramites/33629/realiza-tu-inscripcion-en-
el-rfc-persona-fisica

Cartilla Servicio Militar: Documento de identificacion militar, requisito “obligatorio para todo vardn
mexicano Liberada y actualizada”

Antecedentes No Penales: Documento oficial expedido por la Secretaria de Gobernacion donde se
acredita que el ciudadano que lo solicita no tiene antecedentes penales, debe ser “actualizada”.

SIIA Ver. 0.1 n
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Puede obtenerlo en la siguiente direccion electronica:
https://sistemas2.edomex.gob.mx/TramitesyServicios/Tramite?tram=352&cont=0

Cartas de recomendacion: Documento entregado por un superior jerdrquico institucional y que
reconoce las habilidades, técnicas, personales y/o sociales de una persona para desempefiar un cargo
“al menos 2 cartas actualizadas y digitalizadas en un solo archivo en formato PDF”

Certificado médico: Es un testimonio escrito acerca del estado de salud actual del solicitante
“Actualizado en cada contratacion”

Comprobante de grado académico: Documento que avale el mayor grado; Constancia, Carta de
pasante, Certificado, Cédula, etc. En caso de mds de una profesion “agregar en un solo documento PDF
todos los comprobantes de grado de las diferentes profesiones — actualizado en cada contratacion”.
Comprobante cuenta bancaria (Santander): Comprobante o estado de cuenta donde se “visualice
Nombre completo, No. de cuenta y Clabe- puede ocultar saldo”.

Constancia Experiencia Profesional: Documento que acredita el tiempo en que un trabajador ejercio
sus labores en una empresa institucion, agregar “ultimo empleo”.

Curso medidas sanitarias: Constancia de algun curso en Linea sobre “Consideraciones y medidas
sanitarias para un regreso seguro en el servicio publico”

Curso Ensefianza-Aprendizaje y colaboracion: Constancia de curso sobre dindmicas de “Ensefianza-
Aprendizaje y colaboracion a distancia”.

Certificado de No Deudor Alimentario Moroso: Documento en el cual se permite conocer si el
ciudadano estd inscrito en el Padrdon de Deudores Alimentarios Morosos a cargo de la Direccion
General del Registro Civil del Estado de México. “emitido en el Estado de México”. Puede obtenerlo en
la siguiente direccion electrdnica:
https://sistemas2.edomex.gob.mx/TramitesyServicios/Tramite?tram=29578&cont=0(1)

3.2. Archivos digitalizados

Los archivos que se suban a la plataforma deberdn estar en formato PDF de alta calidad de escaneo,
estos no deben superar mas de 2 MB de peso, para ello se recomiendan las siguientes aplicaciones
moviles, las cuales podras obtener desde la tienda de aplicaciones de Google Play e instalar de manera
gratuita en tu dispositivo mavil:

3.3. Aplicaciones mdviles

SwiftScan: Aplicacion de escaner movil de documentos y cddigos QR, se pueden crear documentos
PDF de alta calidad libres o exploraciones JPG con un solo toque. Enviar archivos por correo electrénico
o como un fax. Subirlos a Google Drive, Box, Dropbox, Evernote y otros servicios en la nube.

Para mds informacidn consulte en la siguiente direccion electrdnica:
https://play.google.com/store/apps/details?id=net.doo.snap&hl=es&gl=US

Office Lens-PDF: Recorta, mejora y hace legibles las imagenes de pizarras y documentos. Office Lens
también puede convertir las imdgenes en archivos de Word, PowerPoint y PDF. Incluso puede guardar
las imagenes en OneNote o en OneDrive. Para mds informacidén consulte en la siguiente direccidn
electrénica:
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.officelens&hl=es&gl=US

Adobe Scan: Aplicacién de escaner de documentos portatil, completo con capacidades de
reconocimiento de texto OCR, con la aplicacién gratuita Adobe Scan.

Para mds informacidn consulte en la siguiente direccion electrdnica:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.scan.android&hl=es&gl=US

CamScanner: Gestion inteligente de documentos. Una aplicacién para intercambiar fotografias de
documentos en varios formatos de PDF, Word, Excel, etc. CamScanner es una aplicacién para crear y
editar un archivo PDF. Una aplicacién excelente para evitar el tiempo innecesario dedicado a escanear
con una impresora y usarla para el trabajo. Acelere el envio de documentos PDF cuando sea urgente.
Para mas informacidn consulte la siguiente direccién electrénica:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.intsig.camscanner&hl=es&gl=US

Tiny Scanner: convierte tu teléfono en un escaner portatil. Las digitalizaciones se guardan en tu
teléfono como imagenes o archivos PDF. Nombra y organiza tus digitalizaciones en carpetas o
compartelas mediante: Correo electrénico, Dropbox, Evernote, Google Drive o Box, Wifi directamente
a tu computadora

Tiny Scanner tiene todas las funciones ESENCIALES que necesitas:
e Digitaliza en color, escala de grises o blanco y negro
e OCR impulsado por IA (diferentes idiomas, edicidn de resultados, reconocimiento de
escritura a mano, copiar, compartir o guardar como txt, etc. )(como compra en la
aplicacion)
e Detecta automaticamente los bordes de las paginas
e 5 niveles de contraste para mejorar textos monocromaticos
Ajusta el tamafio de las paginas para PDF (Carta, Legal, A4 y otros)
Vista de lista o miniatura, ordena las digitalizaciones por fecha o titulo
Busqueda rapida por titulo de documento
e Protege tus documentos con una contrasefia
o Afadir firma
Para mas informacidn consulte la siguiente direccién electrdnica:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.appxy.tinyscanner&hl=es MX&gl=US
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4. Registrar académico

Realizar el proceso de registro ingresando al Portal Institucional del CONALEP Estado de México,
mediante la siguiente direccion electrdnica: https://www.conalepmex.edu.mx/

ZOBIERNO DEL w CONOCENDS » EDUCACION~  ALUMNDS~  DOCEN ES~  ADMINISTRATIVOS«  PADRES~  CONTACTO~ ° OH:?LEE}?
ESTADO DE MEXICO

Farmacian y Gu'as Docentes

Sitios de Interés

Servicios Integ

» Senicios Integrales para Docentes

stimade docante, esta seccion estard organizada para gue encuentres de manera rdpide, todos los accesos quz necesitas para generar todas tus

actividades de forma eficierte.

Localiza en el menu principal el apartado Docentes

Dar clic en la opcidn Servicios Integrales para Docentes

Dar clic en la imagen SIIA para iniciar el proceso de registro mediante el aplicativo
De forma directa en la liga http://siia.conalepmex.edu.mx/siia

A WNPR

El aplicativo mostrara la pantalla de inicio, da clic en el ‘J Cona’ep

p . , L . ESTADO DE MEXICO
<<botéon>> Registrate aqui, para iniciar el proceso de registro.

Sistema Integral de Infermacién del Personal

Académico {SIIA}

CURP

Contrassfia

Mantener sesidn iniciada

Registrarse agul’
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4.1. Formulario de registro

Iniciar el registro incorporando los datos en el formulario de registro académico, nuevo ingreso.

Registro académico, nueve ingreso.

CURP

Caonsultar

Nambre Frimer apellida Segunda apellida

Correo electrdnico persanal Teléfono persanal {10 digitos)

Contrasefia Caonfirmar contrasefia

Ingresa

Pasos a seguir:

1. Introducir CURP y dar clic en el <<botdn>> Consultar para acceder a la consulta de Registro
Nacional de Poblacidn, si la consulta es correcta el aplicativo mostrara tus datos tales como
Nombre, Primer apellido, Segundo Apellido, en el apartado correspondiente. De lo contrario
mostrara un mensaje de error, CURP no Existente.

2. Introducir Correo electrénico personal, debe ser un correo valido, al registrarse se enviara un
mensaje a dicho correo para validar registro.

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

4. Introducir Contraseiia segura, minimo de 8 caracteres y Confirmar Contrasefia.

5. Dar clic en el <<boton>> Registrarse, si el registro fue exitoso se mostrara la siguiente
notificacién

Su registro ha sido exitoso, para continuar REQUERIMOS VALIDAR TU REGISRO. Ingresa a tu corren electrénico v revisa el mensaje de
'Motificacionas Sistema Académicos' para 'Confirmacidn de registro’, selecciona el enlace 'Validar' e inicia sesidn con tu contrasefia.

SHA Ver. 0.1 u
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4.2. Iniciar sesion

Iniciar sesion ingresando los datos requeridos.

Pasos a seguir para iniciar sesion

1. Teclear la CURP o Conalep

2. Teclear contrasefia ESTADO DE MEXICO
3. Darclic en Iniciar Sesion

Sistema Integral de Informacidn del Personal

Académico {SllA}

CURP
1

~N—"

Contrasefia

|| Mantener segidn iniciada

Iniciar sesidn

De manera opcional podras activar Mantener sesidn iniciada, lo cual te permite salir del aplicativo
solo cerrando la ventana y NO “cerrar la sesidn” de lo contrario la sesidn se cerrara como de
costumbre.

4.3. Entorno del sistema

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

Cerrar Sesion

Menu Principal

SERGIO ZETINA

MEND PRINCIPAL

Bienvenid@® al Sistema Integral de Informacién del Personal Académico (SIlA)

A Ihicio
Para actualizar tu expediente individual:
& Ferfil
1. Actusliza toda la informacién en el apartado "Perfil"
B EBpediente 2. Integra los documentos requeridos, digitalizados en el apartado "Expediente” (Los documentos son requeridos en formato FOF, fegibles)

3. Erwia tu informacidn con el botdn "Aplicar como aspirante"

SIA Ver. 0.1 H
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5. Actualizar informacion personal

Actualizar informacién personal en la opcidn perfil, dar clic en el <<boton>> Actualizar.

MEND PRINCIPAL

Perfil Informacién personal
A Inicio
H CURP  ZALIBOOROBHMEMPSOS
8 Perfil
RFC con homeclave &
B Epeiente “ Nimero de empleads

N. Seguridad Social &
Jose 7amudic Lopaz Cuenta asociada
CLABE interbancaria &

Hombre Nivel ¢ categoria €&

Comeo institucional

Estatus
de
proceso

8 ago. 1960

Estatus: Nuavo

Actualizar

Actualizar informacidn personal X
*RFC can homaclave

ZAL1E00B0BPTA

* Cuenta de banco asociada

665544

* CLABE interbancaria

11223344EE8677883% //\‘
o ]
\;/

Pasos a seguir:
1. Ingresar RFC con homoclave, Cuenta de banco asociada, Clabe interbancaria.

2. Dar clic en el <<botén>> Actualizar para guardar la informaciéon o Cancelar para anular la
accion.
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6. Actualizar informacidn general

Actualizar informacidn general en la opcidn perfil, dar clic en el <<boton>> Actualizar.

Actualizar informacién general x

Unidad ad ministrativa

Almoloya del Rio v

Funcidn o actividad

Docente frente a grupo v

Grado a nivel académico

Licenciatura v

Perfil o carrera

E=pecialista

Probatorio de grado académico

Titulo v

Municipio

Primerc selecciona una Entidad federativa ~

Cancelar

Pasos a seguir:

1. Actualizar informacién general como: Unidad administrativa, Funcion o actividad, Grado o
nivel académico, Perfil o carrera, Probatorio o grado académico, Area del conocimiento,
Estado civil, Correo personal, Teléfono, Calle y numero, Colonia, Codigo postal, Entidad,
Municipio

2. Dar clic en el <<boton>> Actualizar para guardar la informaciéon o Cancelar para anular la
accion.
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7. Ingresar documentos requeridos

Documentos que son requeridos por el sistema. Se necesita completar el Perfil antes de entrar y subir
archivos en esta seccién

2 slA 3% & o ¥

EERGIO ZETIMA Documentos

MENI} PRINCIP AL

Documentos ques son requridos por el sstems. 5= necesita complbear < o= Gli€o@ @l <Ot ON>>

A Inicio .
subir

Requeridos  Opcionales

& Ferfil

) Efsiedic Identificacion oficial Pencients Pendiente

Descripcién: IFE, INE, licencia de conducir, pasagp s Descripcién: Clave Unica e Registro de Poblacisn CURP Dabe
profesional, Vigente y actualizarse cada copeiie concordar con Alts de Hacienda {RFC)

Selicitud de Emplec Pendients Acta de Nacimiento Pendients

Agregar CURP al expediente X

Seleccionar archivo | MNingin archivo se ado

Nota: el archive debe ser en formate FDF v no debe exceder los 2

Cancelar

Pasos a seguir:
1. Seleccionar archivo, dar clic en el <<botdén>> para seleccionar el archivo

2. Dar clic en el <<botdn>> Agregar para subir el documento o Cancelar para anular la accién.

SIA Ver. 0.1
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8. Ingresar documentos opcionales

Subir documentos opcionales

SERGIO ZETINA
Requeridos Cpcionales
MENG PRINCIPAL
A Inicio
& Perfil Drescripcién: Evidencia o constancia de cursos tomados

Fecha de actualizacidn: 158 ene. 2021 %:19

B Expediente

Cartilla Servicio militar Pendiente

Descripcién: Liberada y actualizadas SOLO VARONES

Agregar Cursos al expediente X

Seleccionar archiva | Mingin archivo selecd ;]

Nota: el archivo debe ser en formate PDF v no debe exceder ios 2MB.

Cancelar

Pasos a seguir:

1. Seleccionar archivo, clic en el <<boton>> Seleccionar archivo para seleccionar el archivo a
subir.

2. Dar clic en el <<botdén>> Agregar para subir el documento o Cancelar para anular la accién

SIA Ver. 0.1
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9. Enviar informacion para aplicar como aspirante

Pasos a seguir:

1. Presionar el <<botdén>> Aplicar como Aspirante: Es necesario suministrar todos los
documentos requeridos, asi como los datos personales e informacién general, de no haber
algun error el aplicativo mostrara un mensaje de éxito tal como se muestra en la imagen.

Informacién general

Unidad administrativa  Toluca Funcién o actividad  Docente frente a grupo
Grado o nivel académicoe  Licencistura Perfil o carrera  Especialista
Probatorio de grado académice  Titulo Area del conocimiento  Contaduria y Administrazién
Estado civil  Casado Cormreo personal  serginz@hotmail.com Teléfono 1234567831
Calle y niimerc  pruehas 1 Colonia Bl Tester sin fin Cédigo postal 52540
Municipic  Toluca Entidad  México
Semestres laborados Fecha actualizacidn 18 ens. 2021 1107
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Informacién general

ME NG PRINCIPAL

A Inicio Unidad administrativa  Toluca Funcidn o actividad  Docente frente 3 grupo
Grado o nivel académice  Licencistura Perfil ¢ carrera  Especialista
& Perfil Probatoric de grado académico  Titulo Araa del conocimiento  Contaduria v Administracidn
@ Expediente
Estado civil  Casado Correo personal  sergioz@hotmail. com Teléfono 1234567891
Calle y nimero  pruehas 1 Colonia  El Tester sin fin Cédige postal 52540
Municipic  Toluca Entidad  México
Semestres laborados Facha actualizacién 18 ene. 2021 10
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Versién del documento: 1.0
Fecha:29/01/2021

Guia de Uso para Registro de Personal Académico
10. Notificacion y actualizacidon de informacion

En caso de que algin documento o informacién contenga observaciones, seran notificadas via correo
electrénico, asi mismo puedes observar en las secciones perfil o expediente del aplicativo dichas
notificaciones.

Para actualizar o corregir deberds hacer las correcciones correspondientes en las secciones indicadas.

O Sisterna Integral de Inforn [if = B 4= ificacion de rechazo Estimado HECTOR Por este medio te informarmos gue exist. har 09:15 PhA

Sistema Integral de Informacion del Personal Académico <notificacion.ac
ademicos@conaleprex.edu.mx>

hdar 26/01/2021 0915 P
Para: Usted

T HECTOR

Paor este medio te informamaos que existen inconsistencias en algunos datos o documentos de tu expediente. Deberds ingresar al
sistema para revisar los detalles.
SE RECHAZO CATEGORIA

Responder Reenviar

En caso de tratarse de un rechazo u observacidn en la informacion el aplicativo en la seccién perfil,
mostrara lo siguiente:

Perfil Informacién personal

H CURP  BASH780207HDFDLCO4
RFC con homoclave  BASH7B0Z07FTA &

Nimero de empleade

N. Seguridad Social  IMS5-01-12 @&
Hector Badillo Solorio Cuenta asociada 123456
CLABE interbancaria  999999999988228776 O
Docente frente 3 grupo
Nivel o categoria  TA &

Hombre

7 feb, 1978

La categorfa no s /a adecuaoa para esie conirato

Correo institucicnal

En caso de tratarse de un rechazo u observacidn en la documentacion el aplicativo en la seccién

expediente, mostrara lo siguiente:

Documentos

Documentos que son requeridos por el sistema, 5e necesita completar el perfil antes de entrar a esta secein,

Requeridos Opcionales

Rechazado

Identificacién oficial

Descripcidn: |FE, INE, licencia de conducir, pasaporte o cédula
profesional. Wigents v actuslizarse cada contrato
Observaciones: No se ve bien el documento

Facha de actualizacién: 26 ens. 2021 20:59

Descripcién: Clave Unica de Registro de Poblacién CURP Debe
concordar con Alta de Hacienda (RFC)

Fecha de actualizacidn: 26 ene. 2021 2053
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