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A. Ingreso al portal del Sistema Estudiantil de Tramites y Servicios del
CONALEP Quintana Roo

1. Acceder desde nuestro navegador web (Chrome, Firefox, Edge) a la direccion:
http://escolares.conalepquintanaroo.edu.mx/

& C 1 A Noessegurf | escolares.conalepquintanaroo.edu.mx

°conalep

Quintana Roo

Bienvenidos.

Sistema Estudiantil de Tramites y Servicios del CONALEP Quintana Roo

2. Al cargar la pagina de bienvenida presionar el botén “Acceder”

Estudiantes

Estimado alumno, aqui encontraras contenido para solicitar tramites y
servicios de interés durante tus estudios, ademas podras realizar tu

Acceder »

3. Ingresar nuestras credenciales de acceso (correo institucional y como contraseiia nuestra matricula),
seguidamente presionar el botén “Iniciar Sesion”

reinscripcion en linea



5.

Acceder

Correo

Contrasena [ 83

Importante: Si es |a primera vez que accedes debes registrarte accediendo en
el vinculo en |a parte inferior

INICIAR SESION

¢ Olvidaste Tu Contrasefia?

¢No tienes cuenta?  Registrate

En caso de olvidar nuestra contrasefia de acceso, podremos recuperarla presionando el texto
“éOlvidaste tu contraseia?”

Contrasefia &

Importante: Si es la primera vez que accedes debes regisirarte accediendo en
el vinculo en la parte inferior

INICIAR SESION

¢ Olvidaste Tu Contrasefna?

¢No tienes cuenta? Registrate

Al cargar la seccidon de recuperacion de contrasefia, nos solicitara proporcionar nuestro correo
institucional, debemos introducirlo y presionar el botén “Restablecer”, el sistema indicara que se ha
enviado un correo de restablecimiento.

Restablecer Acceso

Proporciona £l correa aue tienes reqistrado nara enviarte un mensaie de restablecimient o,

Correo Institucional

Por favor, una vez que solicites el reestablecimiento, espera a que llegue el correo y accede en menos
de 1 hora para finalizar la recuperacion de tu clave

RESTABLECER

¢Notienes cuenta?  Registrate

Iniciar Sesion



Abrimos nuestro correo institucional y ahi encontraremos un correo desde el cual podemos
reestablecer nuestra contrasefia, presionamos el botdn “Restablecer Contrasefia” para iniciar el
restablecimiento. Es importante verificar el correo no deseado en caso de no recibir este correo
después de una hora.

S
& 5 <
SR conalep

QUINTANA ROO ¥ MEJORE; o
SUNBRARER SWSkiNinabss  Quintana Roo
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jHola!

Estas recibiendo este email porque se ha solicitade un cambio de
contrasefia para tu cuenta.

Restablecer contrasefia

Este enlace para restablecer la contrasena caduca en 60 minutos.

Si no has solicitado un cambio de contrasefia, puedes ignorar o
eliminar este e-mail.

Saludos,
CONALEP QUINTANA ROO



7. Al cargar el proceso para restablecer, se nos solicitara el correo institucional, asi como proporcionar 2
veces la contrasefia que deseamos establecer, seguidamente presionar el botén “Restablecer” lo cual
nos dard acceso al sistema con nuestra nueva contrasefia.

RESTABLECER
CONTRASENA

Correo Electrénico
Contrasena

Confirmar Contrasena

RESTABLECER

8. Alrealizar el acceso al sistema podremos observar las diferentes opciones en el menu central.

#op conalep Crsaur

Quint.

e MARIA JOSE GOMEZ EK Mat 202860037-3
Can Il
PTB en Aominisiracid

% Reiscripcion >
B Boletas >
@  Constancia de Estudio >
B Historial Académico 3
B Referencies Bancarias >

2, Configuracion N



B. Proceso de Reinscripcion al siguiente periodo escolar

1. Acceder al Sistema Estudiantil de Tramites y servicios e ingresar a la opcidn Reinscripcion

e MARIA JOSE GOMEZ EK Mat 202860037-3
Cancin Il

PTB en Administrack

2. Reinscripcién =
[§ Boletas EN
@ Constancia de Estudio >
B  Historial Académico >
B Referencias Bancarias >
25 Configuracién =

2. Al cargar la seccién de reinscripcion observamos que se conforma de 3 pasos, el primer paso se

compone de 2 puntos, primero debemos cargar nuestra fotografia oficial para la solicitud de
reinscripcion.

o conalep

Quintana Roo. BrsaLr
&« NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ

1. Carga tu fotografia oficia

Especificaciones: ATChivo en farmato jpg

Haz click sobre |a imagen para cargar tu foto.

3. Mover el cursor sobre la imagen de persona, y hacer click en el botén de icono de Cdmara

O s L o

o Paso 1
Foto oficial, llenado y firmado de formato de reinscripcién

1. Carga tu fotografia oficia o
= - L ) 1. Carga tu fotografia oficial
specificaciones: Archivo en formate jpg o png

Especificaciones: Archivo en formato _jpg o .png; Tamario: 480 x 840 [

mo). Haz click sobre lai

La fotografia digital det
fondo blanco, de busto
de frente, sin anteojos
maquillaje, delineador
para los alumnos.

o



4. Al cargar el proceso de carga de imagen debemos presionar sobre el campo “Imagen de grupo”

Selecciona una imagen para tus documentos

Imagen de grupo
B Selecciona una imagen de tu equipo

IMAGEN AGTUAL

CANCELAR GUARDAR

En el explorador debemos seleccionar la imagen que queremos cargar y presionar el botén “”

o X
« © 4 [ Esteequipo » FLES(D) » Consiep v o s en Conslep
O~ Mo apein =-m @
a  rionoo seieus ey e o rnaes e 11
@ OneDrive. Finales 1-1520 W
B Este cqupe. S8 .-
& Descargas: h E H H ¥
4 Decumertes [ J¥)
W crtene S~
Reportes requistos revsion SCaR00 videos descugaift fatantesjog
= imigenes onslep
) misca

i
¥ e
- 0S(C) .- H

-FBO Fondo 030009 Infanbles-1-T70x Reporte
v e Inseripeionpng v
Nombre |nfanties- 17700458 jpg

| s pesenatanton Cng

(o | e

@ Selecciona una imagen de tu equipo

ANCELAR  GUARDAR

6. Al elegir laimagen podemos posicionar y recortarla antes de guardarla



Selecciona una imagen para tus documentos

Imagen de grupo

[ Infantiles...70x458 jpg (52.1 KiB)

CANCELAR  GUARDAR

7. Seguidamente de guardar nuestra imagen, llenaremos nuestra solicitud de reinscripcion, para esto
presionamos el botén “Llenar solicitud”

o conalep

Quintana Roo

PROCESO DE REINSCRIPCION
< NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ

Cancn - PTB en Administracién

Paso 1 e Paso 2
Foto oficial, llenade y firmade de formato de reinscripcion Envio de documentacién

1. Carga tu fotografia oficial
Especificaciones: Archive en fermato .jpg o .png; Tamario: 480 x 540 pixeles; Peso: 5MB (Maxime). Haz click sobre la imagen para cargar tu foto.

La fotografia digital debe ser reciente, de buena calidad, a color con
fondo blanco, de busto (donde se pueda cbservar hombros y rostro
de frente, sin anteojos 6 SOMbrEros), que No Se vean 0scuras. Sin
maquillaje, delineador y aretes para alumnas, sin barba y bigote
para los alumnos.

2. Registra tu informacion en el formato oficial de reinscripcion
Sigue los pasos para lienar el formato de inscripcion

# LLENAR SOLICITUD

8. Debemos verificar primeramente nuestros datos generales y presionar el botdn “Continuar”



Grsaur

ORGINA MARTINEZ CRUZ

0 Datos Generales

PTB on Admintracien -
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9. Llenar la informacidn sobre nuestro domicilio y presionar el botén “Continuar”

°conafep

Quintana Roo

o Datos Generales
Normacion b para idertiica

o o=

Telfono Celular Teléfono de Casa

9982002096 O o Y, Comeo electronico
Estado punicivio

77520 g QUINTANA ROO X - BENITO JUAREZ X -
ocalida Colonia/Asentamientc

CANCUN X =  PUERTO JUAREZ X -
Calle H  Numero Exterior @ Numero Interior 23
Entre calle H  Ycale A

Referencias de domicilio

CONTINUAR REGRESAR

[ - I erd actvidade:

10. Llenar la informacién correspondiente a los datos de nuestra madre, padre o tutor.



conalep

Quintana Roo

°D

o Datos del Padre
Persona q

0 L&

PROCESC DE REINSCRIPCION
NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ

Canciin - FTS en Administracién

ales
ca para identicac

tos de Domicilio
macién O COMACI0 ¥ UDicaCi

e oe! Paare yio Tutor luta

VICTOR MARTINEZ LOPEZ 9981005798

39_@hotmail com B4 Lugar de Trabajo

O DOMICILIO

CONTINUAR EGRESAR

10
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9985775995
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CrsaLr




11. Llenar informacidn sobre nuestro plan de seguridad social y padecimientos que presentemos,
seguidamente presionar el botén “Continuar”

°conalep Crsaur

Quintana Roo

[+ Datos Medicos

nettucion Madica Numero de Afiacis Unidad Medica
IMSS X - 21321321313 HGZ 3 CANCUN X -

O VER ESC

CHAR O CAMINAR [0 USAR BRAZOSIMANOS [ APRENDER/RECORDAR [ CUIDADO PERSONAL

[0 HABLAR/COMUNICARSE [0 EMOCIONAL/MENTAL

CONTINUAR REGRESAR

12. Por ultimo, tenemos que proporcionar informacién complementaria para nuestra reinscripcion.
a. Primero debemos proporcionar informacion sobre nuestros beneficiaros para el seguro de vida
institucional, proporcionamos nombre del beneficiario, parentesco y establecer el porcentaje.

© Detos Complementarios
Eini, pIogram S soca s s momacitn sveal

Beneficiarios para Seguro de Vida

MARTA RAMIREZ MADRE -

b. Siqueremos agregar a un segundo o tercer beneficiario, debemos marcar la casilla inicial, y
proporcionar los datos indicados anteriormente

Grsauir

“omplementarios:

Beneficiarios para Seguro de Vida

MARTA RAMIREZ MADRE -
Nomie de beneficiario Parentesco - %o
(m]

11



c. Establecer los valores de porcentaje para cada beneficiario.

Crsaur

Beneficiarios para Seguro de Vida

MARTA RAMIREZ MADRE a BT
FEDRO SOLIS FADRE
D

d. Contestar la encuesta sobre acceso a conectividad y tecnologia, asi como informacion referente
a etnias indigenas.

oronler, Gsan

¢ Cuenta can alguno de los siguientes dispositivas?

pe O wetop [ SMARTPHONE O TRBLETA O NINGUNO
< Cuenta con acceso a Internet? Que servicio de Internet tienes?
@ s O o iz21 -

¢ Actualmente te encuentras trabajando?

Os @~
(m} ter 3 O eH ! ndigen
O ¢Habla tu papd alguna lengua indigena [ ¢Habla tu mamd siguna fengua indigen

e. Firmar la solicitud, presionando en la imagen QR o escanedndolo mediante algun dispositivo
movil, realizar nuestra firma y presionar el botén de confirmar.

12



ALUMNO(A): NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ
MATRICULA: 2000900221

Firma de alumno

Bom | Deshacec oty

f. Para finalizar la captura de la solicitud presionamos el botén “Guardar” y seguidamente
“Finalizar”

< 2 390N grUpo ind

O eHaviatu

Escanea y firma - Alumna Escanea y firma - Tutor

© haz click en la imagen desde tu celular O haz click en la magen desde 1 celu

U Computaarea y escribe fu namare

REGRESAR ARDAR | FINALIZAR

13. Alfinalizar la captura se descargara el formato en PDF

CONALEP QUINTANA ROO

C Y A Noes

= ACUSE DE INSCRIPCION

Colegio de Educacién Profesional

Técnica del Estado de Quintana Roo

o Jef Escolares

QUINTANA 00 FLANTEL CANCON

SOLICITUD DE REINSCRIPCION

MATRICULA PERIODO FECHA
200090022-1 22021 2021-02-10
CARRERA GRUPO NUEVO
PTB en Administracion 201-ADMO18

NOMBRE
NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ

20050226 sEXO:

criP: 230050205005608

DDOMICILIO ACTUAL DEL ALUMNO

MuNICIPIO: BENTO ARE:
CP: 7730 COLOMA: PUERTO WARE:

CELULAR: 0062002066 TELEFONO:
DATOS DEL PADRE O TUTOR

NOMBRE: VICTOR
CELULAR: _99610057%  TELEFONO: 0965775995 CORREO: etor 239 @hotmat com

MUNICIPIO: BENITO SUARE: OCALIDAD: CANCUN
CP: 7750 COLOMA: PUERTO JUARE:

LUGAR DE TRABAJO:

DATOS MEDICOS Y DE SEGURIDAD SOCIAL

s N AFILACION: 21321321313
DISCAPACIDAD: S| ESCUCHAR

ALERGMAS:  NO_

ENFERMEDAD CARDIACA: NO_ EPILEPSIA: NO

13



14. Ahora debemos pasar al Paso 2 para el envio de nuestra documentacidn, para esto hacemos
presionamos el botén “Continuar”, adicionalmente podemos cambiar la firma de la solicitud y
descargarla nuevamente con los botones en la parte inferior derecha.

o conalep

E C DE REINSCRIPCION
<« NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ

Cancun - FT8 en Administracion

[ J O —— O 5 secumarecin [« R TP —

1. Carga tu fotografia oficial
Especificaciones: Archivo en formate jpg o png; Tamal

2 click 3obre I3 Imagen para cargar tu foto,

calor con
o

para ios alumnos

2. Registra tu informacian en el formato oficial de reinscripcién

Sigue los pascs para llenar €l formato de INSCrpcion.

Tu formato de inscripeién ha sido completado. Por faver firma tu solicitud.

$7 FIRMAR SOLICITUD ¥ DESCARGAR ACUSE

CONTINUAR

15. En la seccién de carga de documentacién debemos presionar sobre el icono de CLIP para abrir el
formulario de carga de archivo.

PROCESO DE REINSCRIPCION
< NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ

Cancdn - PTB en Administracion
Paso 1 Paso 2 o Paso
Foto oficial, llenado y firmaco de formato de reinscripcion Envio de documentacion Finalza y enviz

1. Selecciona y envia tu documentacion
Haz click en el icono de CLIP, selecciona tu documento ¥ presiona cargar archiva

IDENTIFICACION PADRE O TUTOR COMPROBANTE DE DOMICILIO
NO ENVIADO NO ENVIADO

Adjuntar archivo

REGRESAR

”

Para abrir el explorar de archivos debemos presionar sobre el campo “Archivo a subir”.

Adjuntar Documento
IDENTIFICACION PADRE O TUTOR

Archive a subir

i Selecciona una imagen o archivo de tu equipo

CANCELAR CARGAR ARCHIVO

14



Dentro del explorador de archivos debemos localizar nuestro documento y hacer presionar en el botdn “Abrir”

@ Abrir X
4 || Esteequipo > FILES(D] » Conalep » v | ® 2 BuscarenConalep
Organizar +  Nueva carpeta - m @
R r— r— r— r— R
@ OneDrive h | [ h [ [ N [
e G| |G| |G| |G G| |G
¥ Descergas PDF PDF PDF PDF PDF PDF PDF
Documentos SOIALBEMAT.pdf  S0BHOSPVESP.pd  170070453-7.pdf  180070015-3bol  180070015-3_hist  180070031-0pdf  Boleta Final 601
I Escritorio f eta,pdf orial pef sin firma y
sello.pdf
=] Imégenes — A — A — A — A
D Musica
3 oo G| |G| |G G
[ videos PDF PDF PDF @Ue@‘ SR PDF
i 05(2) Constancia de Constancia de Constancia descargajfif faltantes.jpg fichapago.pdf  Fondo_dg_0.png
= FILES (D) estudios - estudios.pdf Michelle,pcf
v formato,pdf v
Nombre: | 180070015-3_boleta.pdf | Archivos nerconalizados (*png. ~

Después de seleccionar el archivo podremos observar el nombre en el formulario de carga y seguidamente
presionar el boton “”

Adjuntar Documento
IDENTIFICACION PADRE O TUTOR.

Archive & subir

B 180070015-.._boleta pdf (352.5 KiB)

CANCELAR || CARGAR ARCHIVO

Al cargar el archivo observaremos un cambio en el color del icono de documento, asi como el texto que ahora dira
“POR VALIDAR”

Archivo adjuntado exitosamente

PROCESD DE REINSCRIPCION

< NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ

Cancin - PTB en Administracion

Pas

o Paso 1 o Paso 2
Foto oficial, llenado y firmado de formato de reinscripcion Envio de documentacion Final

1. Selecciona y envia tu documentacion
Haz click en el icono de CLIP, selecciona tu documento y presiona cargar archivo

IDENTIFICACION PADRE O TUTOR o a COMPROBANTE DE DOMICILIO 0
POR VALIDAR NO ENVIADO -

Una vez cargados los documentos debemos presionar el botdn de continuar para acceder al Paso 3.

[T ey
@ Fol . i [ Y] - Y=
Fato oficial, benade y firmado de formaio de renscripcion Envie de documentacion Finaliza y envia tu solicitud de inscripeion

1. Selecciona y envia tu documentacion
Haz click en el icono de CLIP. selecsiona tu documento y presiona cargar archivo

IDENTIFICACION PADRE O TUTOR on COMPROBANTE DE DOMICILIO en
FOR VALIDAR FOR VALIDAR

15



16. Dentro de la seccidn correspondiente al paso 3, tenemos que enviar nuestra solicitud de reinscripcién y
documentacion a revision al area de Servicios Escolares, para esto debemos presionar el boton
“Finalizar”, con esto daremos por terminado nuestro registro de reinscripcion y quedaremos a la espera
de recibir un correo electrénico confirmando nuestra reinscripcién por parte de servicios escolares en
un lapso no mayor a 72 horas.

off’”i’ep GrsaLr

< NADIA GEORGINA MARTINEZ CRUZ
Canciin - PTS en Administracién

O O o=l ..

+ FINALIZAR

¢Tienes algin problema o duda sobre la aportacion?
jHAZ CLICK AQUIl

17. Las aportaciones voluntarias en ningin momento se entienden como una contraprestacién del servicio
educativo. En caso de tener algin problema o duda sobre la aportacién, podemos solicitar que le area
de Administracion del plantel se comunique con nosotros, esto podemos realizarlo al presionar sobre el
texto “Haz click aqui”

¢ Tienes algun problema o duda sobre la aportacion?

Al presionar el texto tendremos acceso al formulario para que seamos contactados por autoridades del
plantel, debemos proporcionar dos nimeros telefénicos, nuestro correo electrénico al que tengamos
acceso y podamos monitorear diario, asi como el motivo de la solicitud. Una vez proporcionados los
datos presionamos sobre el botdn “Enviar solicitud”, es importante realizar este procedimiento una sola
vez.

s onaler, Granuin

X Formulario de contacto

Dejanos un mensaje e contactaremes

Teléfono Teléfono Adicional

¢Que informacion necesita o cual es su duda o problema?

B-ENVIAR SOLICITUD

16



Una vez que sea contactado por el personal del plantel, le llegara una notificacidn via correo
electronico, que su solicitud ha sido atendida.

18. Al concluir tu registro de informacidon recibirds un acuse de envio de solicitud de reinscripcidon a tu
correo electrdnico institucional.

é [~
SR conale

QUINTANAROO  MAS Y MEJORES s
O T ororrunioanes  Quintana Roo

06 - 2022

Buen dia Alumno(a) MARIA JOSE GOMEZ EK

Has finalizado la captura y envio de tu informacion, espera la
confirmacion de tu inscripcion por correo electronico, una vez que
servicios escolares valide tu informacion

El proceso de validacion tarda un aproximado de 72 hrs

e

19. En cuanto tu informacién sea validada recibiras un correo confirmando que tu reinscripcion se ha

&!‘93 conale,

QUINANAROD ks v iiones
MNANAROD SUSGUEES  Quintana Roo

Buen dia Alumno(a): GUADALUPE VICTORIA
HERNANDEZ ORTIZ

Se ha validado tu informacién y tu inscripcién ha sido realizada

exitosamente

Saludos.

o click en el boton “Mi cuenta’, copia y pega el siguiente enlace

-
20. En caso de que servicios escolares tenga observaciones sobre la informacién de reinscripcion podrd

recibir notificaciones para la correccion de datos.

Notificacién por correcciones en formato de inscripcion.

e v
GQUINTANA ROO g o conale
IAATO SIS, Quintana Roo

a0

Buen dia Alumno(a): MARIA JOSE GOMEZ EK
Se han detectado errores en su Formato de solicitud de Reinscripcion

Observaciones: ES IMPORTANTE CARGAR LA FOTO EN LA SOLICITUD

Corregir Solicitud

Por favor corrige las observaciones presionando llenar formato en el
paso 1, seguidamente enviar de nuevo a revisién presionando finalizar

Notificacidén para correccidon de documentos.

17



QUINTANA ROO MAS Y MEJORES
SUNANAERS SSeNiedDs  Quintana Roo

Buen dia Alumno(a): MARIA JOSE GOMEZ EK

Se ha rechazado el documento: IDENTIFICACION PADRE O TUTOR
Motivo: No coincide con el tutor registrado en la solicitud

Es importante que el documento sea cargado en formato PDF

Reenviar Archivo

21. En caso de recibir notificaciéon para la correccién de la solicitud de reinscripcion, debemos acceder de

nuevo al proceso de reinscripcién en nuestro portal, ahi observaremos una notificacidon sobre lo que
tenemos que corregir en la solicitud, ademas de esto, podremos observar que tendremos disponible
nuevamente el botén “Llenar solicitud”. Para continuar y poder enviar nuestra informacién a revision
nuevamente debemos seguir las instrucciones a partir del numeral 8 del proceso de reinscripcion de
esta guia.

Solicitud Rechazada

Tu solicitud ha sido rechazada, por favor corrige y reenvia a
revision

Observacion. CAMBIOS DE TUTOR

22. En caso de recibir la notificacién de correccién de documentos, debemos acceder al proceso de

reinscripcion desde nuestro portal e ingresar al Paso 2 (Envio de documentacidn) desde donde
podremos observar que documento ha sido rechazado, asi como la opcién de reemplazarlo.

o Paso 1 o Paso 2
Foto oficial, llenado y firmado de formato de remscnpcwén Envio de documentacion

1. Selecciona y envia tu documentacién

Haz click en el icono de CLIP, selecciona tu documento y presiona cargar archivo

IDENTIFICACION PADRE O TUTOR o a COMPROBANTE DE DOMICILIO o
RECHAZADO VALIDADO

Para reemplazar el documento debemos presionar el icono de la hoja con la flecha circular y seguir las
instrucciones del numeral 15 del proceso de reinscripcidén de esta guia.
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