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1. Objetivo

El siguiente manual sirve de guia para la operacion del proceso de
credencializacion de los alumnos del CONALEP Estado de México. En este se
describe los pasos a seguir para el correcto funcionamiento del Sistema de

Credencializacion.

2. Descripcion del proceso

La credencializacion de cada alumno sigue el siguiente proceso:

[ Solicitado | [ Rechazado | [ Recibido |
Radllndn |
e . —] e
‘-u incorporar alumnos al evalidar o rechazar la Il’llm («Proceso de impresién W:“ (‘Enwegasisumnoo )
proceso (80}. ‘

usuario final

-mmayaa al sl on informacién y +Armado de nrd.ngsd. pmumns entregados al
biométricos. Impresidn parals
enwude bmmem:os empresa. -Ruha!c de entregas por
{foto, firma).

fallas de Impresién.
«Impresién de eredencial

\-7m - 7m .\- ; \.7
a usuario
- ando | Entregado |

El alumno obtiene un estatus distinto en cada etapa del proceso y se describen a
continuacion:
e Enrolado: el alumno se encuentra en la Base Datos y esta disponible para
la toma de biométricos.
e Capturado: se han tomado los biométricos del alumno (fotografia y firma).
e Validado: los datos y biométricos del alumno son correctos. El alumno es
elegible para estar en una orden de impresion.
e Aplazado: los datos y/o biométricos del alumno son incorrectos. Se
necesita realizar una accion de correccion.
e Solicitado: el alumno se encuentra en una orden de impresion.
e Imprimiendo: la orden de impresién donde se encuentra el alumno se
esta procesando.
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Recibido: la credencial del alumno se encuentra en Direccion Estatal, se
valida y se envia a plantel.

Rechazada: la credencial del alumno no cumple con la calidad de
impresion esperada o no se entrego, esta en proceso de reimpresion.
Entregado: La credencial fue entregada al alumno y se tiene evidencia de

ello.

3. Requisitos no funcionales

Para el correcto funcionamiento del sistema se recomienda utilizar las

herramientas y configuraciones:

Internet: se debe contar con una conexién a internet estable que soporte
la carga de contenido multimedia.

Windows 10: para efectos de instalacion de los periféricos necesarios
(cdmara web y PAD de firma) se recomienda la utilizacion de este sistema
operativo.

Microsoft Edge: el navegador por defecto de Windows 10 es el sugerido
para el funcionamiento adecuado del médulo de “Toma de biométricos”.
Camara web: en el proceso de “Toma de biométricos” descrito en el
apartado correspondiente es necesario contar con una camara web
instalada.

Espacio paratoma de fotos: Un lugar adecuado con buena luz
difuminada -sin rayos directos- y frontal a la cara de la persona que se
tomara la foto. Para la toma revisar todas las recomendaciones en

el “Manual de recomendaciones para toma de biométricos”.

PAD de firma: en el proceso de “Toma de biométricos” descrito en el
punto 7 es necesario contar con el PAD de firma instalado. Se detalla la

instalacién en el punto “4. Instalacién de PAD Topaz”.
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4. Instalacion de PAD Topaz

Capturador de firmas digitales

Se describe paso a paso la descarga e instalacion del controlador para uso
de “Topaz T -LBK460-HSB” dentro de la aplicacion de credencializacion. El
controlador es compatible con las versiones de Windows 7 /8/8.1/10 en su

arquitectura de 32 y 64 bits.

1. En el navegador, ingresar la siguiente liga:
http://www.topazsystems.com/software/sigweb.exe

Automaticamente al iniciar la pagina se descargara el instalador sigweb.exe:

= sigweb.exe ~

En caso de solicitarlo, dar permiso (clic en botén de conservar) al instalador

(sigweb.exe) para su descarga.

Exts tina v pusds daiar b
A ) Conservar Rechazar

2. Acceder a la carpeta donde se ubica el instalador sigweb.exe

ABrr

Mostrar en carpeta

Actualizacion 28/02/19 4
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3. Ejecutar el Instalador como administrador, dando clic derecho sobre el
archivo sigweb.exe para desplegar el menua contextual, dando clic

izquierdo sobre la opcion de Ejecutar como administrador.

Marmibre

ﬂ Abrir

%  Ejecutar como sdministrador
Sclucionar problernas de compatibilidad
Anclar & Inicie

4. Dar siguiente Next

SigWeb Setup X

Topaz SigWeb 1.5 &

Welcome
Welcome to the SigWeb Setup Wizard

The Setup Wizard will install SigWeb on your computer.

SYSTEMS INC.

M

< Back Next > Cancel

Click "Next" to continue.

Actualizacion 28/02/19 5
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5. Aceptar los términos del licenciamiento, seleccionando | accept the terms
in the license Agreement

SigWeb Setup

Topaz SigWeb 1.5

License Agreement

Be sure to carefully read and understand all the rights and restrictions
described in the license terms. You must accept the license terms before
you can install the software.

License Agreement and Limited Warranty ~

IMPCRTANT: Read this License Agreement
and Limited Warranty (hereafter, the
"Agreement™) kbefore continuming to load
any Topaz software, or before using any
third-party software containing any Topaz

software (hereafter, the "Software™). By
loading or using Topaz Software, you are
= ntinog rerma f thig Aor T 1T <
Print
Press the Page Down key to see more text.
-

(®) I accept the terms in the License Agreement

(0) 1 do not accept the terms in the License Agreement

< Back Cancel

6. Capturar el numero del modelo del PAD Topaz, el cual se encuentra en la

parte de atras del dispositivo y dar siguiente Next

SigWeb Setup

Topaz SigWeb 1.5
Tablet Configuration

Configure Tablet Connection

Please select your model number below (found on the back of your Topaz signature pad):

Prefix Model Series Suffix
T~ v| > |BKas0 v > |HBR v

Disable Pop-Up Messages:

[ pisable Messages SY STE M S I N C .

Prefix  Model Series uf
g ———

(SAMPLE T-LBK462-HSB-R

o avarems &, MODEL T-LBK460-HSB-R
QopAz sl wovel rskasonsn |

~ e Il T
Ve For Home TLBK460H!
soack i 7€ offce Use.  Us PATENTS 630755, 6972754 MADEINTHE Usa

Actualizacion 28/02/19 6
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7. Seleccionar el folder de instalacion (dejar el que da por default) y dar

siguiente Next

SigWeb Setup

/ Topaz SigWeb 1.5

\V Installation Folder

Select Installation Folder
This is the folder where SigWeb will be installed.

To install in this folder, dick "Next™. To install to a different folder, enter it

below or dick "Browse™,

Product install path:

C:\Program Files (x86)\Topaz Systems, Inc\SigWeb\ \ Browse...

| <Back |[ Next>

H Cancel \

8. En el caso de que solicite el tipo de instalacién, seleccionar Typical

SigWeb Setup

Topaz SigWeb 1.5
Setup

Select features to install:
Typical

Installs the mest commaon program features,
Recommended for most users.

“I will be installed and where they will be installed.

Recommended for advanced users.

_M Custom
o ™ Allows users to choose which program features

Product install path:

C:\Program Files\Topaz Systems, Incl\Sigiweb)

| Browse...

Disk space requirements:

i Volume -~ Disk Size Available Required  Differency
¥ Complete oo a
o program features will be installed. (Requires Installztion drives
I most disk space) & c: 451GB 302GEB 13 ME 302GH
< >
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9. Comenzar con la instalacion, seleccionar Install

SigWeb Setup

\T’/‘? Topaz SigWeb 1.5

Verify Ready to Install

Ready to Install
The Setup Wizard is ready to begin the SigWeb installation.

Click "Install” to begin the installation. If you want to review or
change any of your installation settings, dick "Back”. Click "Cancel”
to exit the wizard.

[ <geck |[Thostal 7] | Cancel

Comenzara el proceso de instalacién

|/ SigWeb Setup

W> Topaz SigWeb 1.5

Progress

Please wait while the Setup Wizard installs SigWeb. This may take several minutes.

Status: Updating component registration

<Back Next >

Actualizacién 28/02/19
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10.Ya concluida la instalacion, dar clic en Finish para concluir con la

instalacion.

SigWeb Setup X

17 Topaz SigWeb 1.5
V' Setup Complete

Completing the SigWeb Setup Wizard

Click the "Finish™ button to exit the Setup Wizard.

<ack Cance

Actualizacion 28/02/19 9
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5. Acceso al sistema

El sistema de credencializacion cuenta con una interfaz de autenticacion que

hace uso de datos de acceso, especificamente usuario y contrasefia. Para iniciar

sesion se deben seguir los siguientes pasos:

1.

Ingresar al Sistema de Credencializacion V 0.1 en el enlace
http://45.35.15.155/credencializacion

o conalep

ESTADO DE MEXICO

Credencializacion V 0.1

& Iniciar sesién

Usuario

[ Correo electrénico

(O Mantenersesion  Recuperar

|||||| da contrasefia

Ingresar usuario, contrasefia proporcionados por la UITI y seleccionar el

botdn Iniciar sesioén.

o conalep

ESTADO DE MEXICO

Credencializacion V 0.1

& Iniciar sesién

Usuario

cdazteca@conalepmex.edu.mx

Contrasefia

) Mantenersesién ~ Recuperar
iniciada contrasefia

Actualizacién 28/02/19
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El “Reporte de estatus por Plantel” es la pagina de inicio del sistema y muestra
informacion estadistica sobre el estado de los alumnos en el proceso de

credencializacion, es decir, se visualiza cuantos alumnos estan en cada estatus.

En este reporte se puede descargar la informacion en excel de los alumnos

haciendo click en el nombre del plantel.

= Buscar

CredencializaciénvD.1 =

@ Reportes

—
m Ciudad Azteca
\9/ Ciudad Azteca Muestra de procesos de bos planteles

& Inicio

Reporte de estatus por Blantel
& Tomade biométricos

€ Reimprimir credencial # Plantel Aluy do  Aplazade Capturado Validado  Solicitado  Rechazado  Imprimiendo  Recibido
Y Entregar cedendal 1 | Ciudad Azteca 494 1 7 5 1 1 1 s

& Validar datos alumno Tatal 518 454 1 7 5 1 1 1 3

@ / Reportes

Entregado

o

o

7. Actualizar datos e importar desde SAE

A efecto de poder actualizar la informacion de alumnos y agregar nuevos
registros en la base de datos de credencializacion, se ha dispuesto del modulo
para importar y/o actualizar datos desde el SAE, esto permitir4 atenery
actualizar casos de cambio de plantel y/o carrera, ademas de los rezagos no
registrados en la base de datos inicial de credencializacion, para ello se
considera como informacion mandataria la del SAE.

1. Seleccionar la opcion del menu “Importar alumno SAE” y escribir la

matricula a buscar, seleccionar buscar.

Actualizacion 28/02/19
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Credencializacionv0.1 =

ortar desde SAE.
tar o informodian,

de un alumno desde ef SAE

ortar alumno desde SAE

2. Si el alumno se encuentra en la BD de credencializacion y también en

3.

SAE, vera la informacion en 2 columnas para poder contrastar, al final de
la pagina las opciones permitidas de actualizacion. Seleccionar la opcion
permitida. Este proceso actualizara la informacion para el registro en la
base de datos de credencializacion de acuerdo con SAE y podra continuar

con las acciones de toma de biométricos y validacion.

Datos del alumno en Base de Datos < Datos del alumno en SAE <

curp AAAHOIDIZHMCLRCA? curp AAAHO30321HMCLRCA?
Matricula 180340100-7 Matricula 180340100-7
Folio 534780045 Folio 534780045
Prematricula 180340100 Prematricul ta 180340100
Hombre HECTOR URIEL Nombre HECTOR URIEL
Primer apellido ALVAREZ Primer apellido ALVAREZ
Segunda apellido ARANDA Segundo apellide ARANDA
Plantel Toluca Plantel Toluca
Grupo 209-MECALS Grupo 209-MECA18
Carrera MECA18 Carrera MECA18
PT-Ben Mecatrénica
Correo Institucional halvarez2118@consispmex sdumx
hal 1830 eduumm
Institueion médica 1
1MSS
Nimera e afiliacién 26180393741

Namero de afiliacion 26160093741

==

Si el alumno no se encuentra en la BD de credencializacién, vera la
informacion del SAE en una sola columna y al frente las opciones
permitidas para el caso. Seleccionar la opcién “Importar” para que el
registro sea agregado a la base de datos de credencializacion y podra

continuar con el proceso de toma de biométricos y validacion.

Actualizacién 28/02/19 12
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Credencializacién v0.1 = Q h
A

Plantel Tlalnepantia |l
Tialnepantia Il Permits

| /
Datos del alumno en SAE < moecal
CURP TEMGO30312HDFLRBA3

Folio 080308941

Prematricul Ia 181060495

Nombre JOSE GABRIEL

Primer apellido TELLEZ

Segundo apellido MARTINEZ

Plantel Tialnep |

Grupo )1-ATRO!

Carrera RO18

c it I tellez1218@d! p.edu.m

IMPORTANTE: Solo se podran importar y actualizar datos de alumnos que
esten en SAE y registrados como inscritos en el plantel correspondiente,
ademas de pertenecer a los semestres permitidos. Tener en cuenta que es
posile se actualice el grupo destino del alumno, para que lo ubique en el
grupo correspondiente en el proceso de validaicon; -en caso de no poder

importar o actualizar, el sistema le indicara la raz6n con un mensaje-.

Actualizacion 28/02/19 13
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8. Toma de biométricos

El médulo de “Toma de biométricos” es el mecanismo por el cual se obtieney o

actualiza la fotografia y firma de los alumnos que se encuentran en estatus de

‘Enrolado, Capturado y Aplazado”.

7] Re pOrteS & / Reportes

Muestra de procezos de los planteles

@& Inidio

eporte de estatus por Plantel
& Toma de biométricos

C Reimprimir credencial # Plantel Alumnos  Enrolado  Aplazade  Capturado  Validado  Solicitado  Rechazado  Imprimiendo  Redbido  Entregado
) Entregar cedendal 1 | CiedadAzteca 518 494 1 7 5 1 1 1 2 o
& Validar datos alumno Total 518 454 1 7 5 1 1 1 ] o

1. Ingresar la matricula del alumno al que se le capturara biométrico y

cliquear el boton “buscar”.

Credencializacionv0.1l = _

[za] Captura de biométricos del alumno. # / Captura Biométricos

En este apartade podrds tomar, recortar la foto y ampturar la firma del alumno.

)\ Ciudad Azteca
Y Ciudad Azteca

& Inicio
Consulta del alumng

Matricula:

180010051-1 « Q

{J Entregar credendal Toma de fotografia.

E4 Toma de biométricos

€ Reimprimir credencial

& Validar datos alumno Tarma defirma.

[e=—=]
[e=]

Actualizacién 28/02/19 14
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2. En el caso de captura de fotografia, elegir Obtener fotografia.

[sa] Captura de biométricos del alumno.
En este gpartado podrds tomar, recortar la foto y capturar la firma del alumno.

#& / Captura Biométricos

@& Inicio
Consulta del alumno.

Matricula: Datos del alumno
C' Reimprimir credencial 180010051-1

Eal Toma de biométricos

Estatus: Enrolado

{J Entregar credendal Toma de fotografia CURP: AANYOZ1Z208HDFLLHAS

Matricula: 180010051-1
Toma de firma.
Mombre: YAHIRALEXIS

Primer apellido: ALEARRAMN
Segundo apellido:  MALDOMNADD

Obtener fotografia
Plantel: Ciudad Azteca

1

Grupo: 102-ELIN1E
Carrera: PT-B en Electricidad Industrial
Corresinstitucional: yalbarran0S18@conzlepmex edu.mx
Institucién medica: Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
Numero afiliacién: 25180366723
Folio: 340100337

Prematricula: 130010051

3. Capturar la fotografia del alumno y elegir Tomar foto.

Toma de fotografia.

Votver a tomar foto

Actualizaci6n 28/02/19 15
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4. Ajustar el zoom y posicionamiento de la imagen para realizar el recorte y
elegir Capturar foto, -tomar foto de rostro con luz frontal y difuminada, no

de busto ni de cuerpo, revisar manual de recomendaciones para toma de

biometricos-.

a. En el caso de requerir realizar un acercamiento de la foto, utilizar
Barra de desplazamiento de zoom.

b. Si se requiere tomar nuevamente la imagen, elegir Volver a tomar
foto.

Toma de fotografia.

4&
Ajusta laimagen para realizar €Precorte.

Actualizaci6n 28/02/19 16
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5. En el caso de captura de firma, elegir Obtener firma. Se debe verificar
gue el equipo tenga instalado el PAD para el escaneo de la firma de

acuerdo al punto “4. Instalacion del PAD Topaz”.

Credencializacién v0.1

[sa] Captura de biométricos del alumno.
En este apartado podrds tomar, recortar la foto y capturar la firma del alumnao.

|'m‘l

\ /  Ciu

& Inicio
Consulta del alumno.

Institucién medica:
Mumero afilizcién:
Fuolio:

Prematricula:

Correoinstitucional: vy

# / Captura Biométricos

Matricula: Datos del alumno
180010051-1 Q Estatus: Enrolado
] Toma de fotografia CURP:  AANYOZ120BHDFLLHAS
Matricula:  180010051-1
Toma de firma.
Mombre: YAHIRALEXIS
m Primer apellido: ALBARRAM
Segundo apellido: MALDOMNADD
Obtener fotografia
Plantel: Ciudad Azteca
Grupo: 102-ELIN1E
Obtener firma
Carrera: PT-Ben Electricidad Industrial

08188 edu.rme

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
26180366723
340100337

180010051

6. Solicitar al alumno que capture su firma en el PAD.

a. En el caso de estar mal la firma, seleccionar Limpiar y para

capturar nuevamente la firma.

7. Elegir Capturar firma.

Capturar firma.

\ vy

Actualizacién 28/02/19
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Al concluir con la captura de la fotografia y firma del alumno se marcaran las

casillas de veficacion “Toma de fotrografia” y “Toma de firma”.

Credencializacién v0.1

Q)

Ciudad Azteca
Ciudad Azteca

& Inicio

ES Toma debiométricos

[za] Captura de biométricos del alumno.

En este apartado podirds tomar, recortar la foto y capturar la firma del alumno.

Consulta del alymno.

Matricula: Datos del alumno
C Reimprimir credencial 18001005, Q O ——
& Entregar credencial CURP: AAMYDZ1208HDFLLHAS
_ Matricula: 180010051-1
& walidar datos alumno oz de firma.
Mombre: YAHIRALEXIS
Primer apellido:  ALEARRAM
Segundo apellido: MALDOMADD
Obtener fotografia
Plantel: Ciudad Azteca
Grupo: 102-ELIN1E
Obtener firma
Carrera: PT-Ben Electricidad Industrial

Correo institucional:

Institucién medica:

8. Elegir Guardar

Credencializacién v0.1

("a Ciudad Azteca
'@ CiudadAsteca

—

@& Inicio

E< Toma de biométricos
C Reimprimir credencial
{) Entregar credendal

& Validar datos alumno

yalbarran(s 18@conalepmen edu.mx

Instituto Mexicane del Seguro Sadial (IMSS)

Mumero afiliacin: 26180366723
Folio: 340100337
Prematricula: 180010051
[=a] Captura de biométricos del alumno. -
En este apartado podrds tomar, recortar la foto'y capturar la firma del alumna.
Consulta del alumno.
Matricula Datos del alumno
180010051-1 ﬂ Estatus: Enrolado
% Toma de fotografy CURP. AAMYDZ1208HDFLLHAS
Matricula:  180010051-1
Nombre: YAHIRALEXIS
Primer apellido: ALEARRAN
Segundo apellido: MALDONADO
Obtener fotografia
Plantel: Ciudad Azteca
o Grupo:  102-ELIN18
Carrera: PT-B en Electricidad Industrial

Correo il

edum:

Institucién medica:
Numero afiliacién:
Folio:

Prematricula:

yalbarrangs1
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
26180366723

340100337

180010051

Captura Blométrices

&

Captura Biométricos

Los registros se guardaran, mostrando la pantalla con los datos y biométricos del

alumno.

Actualizacién 28/02/19
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9. Elegir “Generar credencial temporal’.

Credencializacionv0.1l =

@ Ciudad Azteca
V@Y GCudsdAzteca

& Inicio

8 Toma de biométricos
C Reimprimir credencial
&) Entregar credendal

& Validar datos alumno

o conalep

ESTADO DE MEXICO

3 Revision de captura de biométricos del alumno. o

Aqut podrds ver Jos datos y biomsitricos def alumine parg posterionments imprimir lo credencial temporat

Datos del alumno

Estatus:

CURP:

Matricula

Nombra

Primer apelfido:

Segunca apettico
Plantel

Grupo:

Carrera

Correo institucional
Institucién médica:
Numero afiliacion
Folio:

Prematricula

Fotografia:
Capturado

AAMY021208HDFLLHAL

180010051-1

YAHIR ALEXIS

ALBARRAN

MALDONADO

Ciudsd Aztecs | A |
102-EUN13
PT-B en Blectricidad industrial Generar credencial temporal

yalbarran08 15@conalepmexadu mx

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) Regresar a toma de blométricos
26180366723
340100337

130010051

Se abrird un documento en formato PDF el cual podra imprimir para entregar al

alumno una credencial temporal.

Ciudad Azteca

YAHIR ALEXIS

VIGENCIA: 2019

Ciudad Azteca

ALBARRAN MALDONADO YAHIR ALEXIS

PT-B en Electricidad Industrial

PREMATRICULA: 180010051

CORREOQ INSTITUCIONAL:

yalbarran0818@conalepmex.edu.mx
INSTITUCION MEDICA:

CURP:
OkAD)
AAMYO21208HDFLLHAY a3 %

] 3

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
NUMERO DE AFILIACION:

ALBARRAN MALDONADO 26180366723

AR 0 0
180010051-1

PT-B en Electricidad Industrial

AAMY021208HDFLLHA4

yalbarran0818@conalepmex.edu.mx

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

26180366723

2019

180010051

Para que los biométricos sean capturados correctamente en relacion a la calidad

se sugiere guiarse en el “Manual de recomendaciones para latoma de

biométricos” anexo a este manual.
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9. Impresion de credencial temporal

Este modulo permite la reimpresion de una credencial temporal de un alumno
gue previamente se le hayan tomado los biométricos.

Para llevar a cabo esta accion se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar Reimprimir credencial.

@ Reportes @ / Reportes

Muestra de procesos de los planteles

& Inicio
Repgffte de estatus por Plantel
& Tomade biométricos

€ Reimprimir credencial # Plantel Alumnos  Enrolado  Aplazado  Capturade  Validado  Solicitado  Rechazado  Imprimiendo  Recibido  Entregado
& Entregar credendal 1  CisdadAsteca 518 454 1 7 5 1 1 2 o
& Validar datos alumno Tatal 518 454 1 7 5 1 1 1 3 o

2. Ingresar la matricula del alumno a reimprimir credencial Matricula y dar

clic en Buscar.

Credencializacionv0.1 =

ﬁ Tkl izt C'Reimprimir credencial. & / Reimorimir Credencia
'@/ Ciudad Azteca Permite la reimpresicn de una credencial temporal de un alumna, previa captura de biométricos

& Inicio

Reimprimir credencial

&) Toma de biométricos

Matriculz 180010051-1 |

C Reimprimir credencial

) Entregar credencial

En pantalla aparecera informacion del alumno.

3. Seleccionar la opcién “Generar credencial temporal”.
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Ciudad Azteca

Ciudad Axtecs

Irecio

Toma de biométncos

Reimpnmir credencial

¥ Vahdar datos alumno

o Entregar credencial

Correo institucional  yaltarran0s

B Revision de captura de biométricos del alumno. "

Az podeds ver los datos y biométricos del alumno para posteriormente impvimir is credencial temporal

Datos del alumno

Estatus: Valldado
CURP: AAMYOQ21208MDFLLMAL
Matricda 180010051-1
Nombre: YAMIRALEXIS
Primer apellido. ALBARRAN
Segundo apellido: MALDONADO
Plantel. Cludad Aztecs

Grupo. 102-ELIN1S

Carrerac  PT-8 en Electricidad industrial

Institucion médica:  Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Numero afiiacion: 26180366723
Folio: 340100337

Prematricula: 180010051

18@conalepmex adu mx

>~

conalep

ESTADO DE MEXICO

Fotografia:

Se abrira un documento en formato PDF el cual podra imprimir para entregar al

alumno una credencial temporal.

Ciudad Azteca

ALBARRAN MALDONADO
YAHIR ALEXIS

PT-B en Electricidad Industrial

VIGENCIA: 2019 PREMATRICULA® 180010051

CURP: E g:;E

AAMY021208HDFLLHA4 or?
CORREOQ INSTITUCIONAL: e@ P
edu

yalbarran0818@conalepmex.
INSTITUCION MEDICA:

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
NUMERO DE AFILIACION:
26180366723

DR 0
180010051-1

Ciudad Azteca

ALBARRAN MALDONADO YAHIR ALEXIS

PT-B en Electricidad Industrial

AAMY021208HDFLLHA4

yalbarran0818@conalepmex.edu.mx

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

26180366723

2019

180010051
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10. Validar datos del alumno

En esta opcidn se validaran los datos y biométricos del alumno para la impresion

de su credencial oficial. Ya validados los registros no se podra hacer ningun

cambio, esto representa el acuerdo y atorizacion para que se imprima la
credencial por lo que es importante verificar que todos los datos sean los
correctos, que la fotografia y la firma cumplan con las caracteristicas de calidad
establecidas en el anexo “Manual de recomendaciones para latoma de
biométricos”, -la responsabilidad de la validez de la informacon es del plantel y
las acciones y costos por correciones posteriores quedan a cargo del usuario que

relizé la validacion-.

Credencializacién v0.1

Ciudad Azteca Muestra de procesos de bos planteles

(@) Ciudad Azteca ﬁReporteS @ / Reportes

@& Inidio

Reporte de estatus por Plantel

& Toma de biométricos

C Reimprimir credencial antel Alumnos  Enrolado  Aplazado  Capturade  Validado  Solicitado  Rechazado  Imprimiendo  Recibido  Entregado

& Entregar credendial iudad Arteca | 518 494 1 7 5 1 1 1 8 o

& Validardatos alumno 518 4594 1 7 5 1 1 1 2 o

Al seleccionar la opcion de “Validar datos alumno” se mostrara en pantallla un
formulario donde se debe elegir el plantel y grupo donde se encuentran los
alumnos a validar.

Credencializacionv0.l =

(h) Ciudad Azteca @ Validar biométricos y datos para impresion @ / Validain Datas Alumn
e

Ciudad Azteca Puedes revisar y validar la informacidn de coda alumno mediante fos filtros de plantel” y ‘grupo’ para una visualizacidn mas organizoda.

& Inicio

Selecion el plantel y grupo del que deseas obtener alumnos para validar.
E& Tomade biométricos

C Reimprimir credencial Plantst s

Ciudad Azteca o Selecciona o

&Y Entregar credendal

& walidar datos alumno
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Los pasos a seguir para validar los datos del alumno son:

1. Seleccionar grupo.

Credencializacionv0.l = _

Walidacidn Dratos Alumno

(@) Giudad Azteca @ Validar biométricos y datos para impresion

- Ciudad Azteca Puedes revisar y validar ia informacidn de cada alumno mediante fos fiitros de plantel”y ‘grupo’ para una visualizacidn mas organizoda.

o

@& Inicio

Selecion el plantel y grupo del que deseas obtener alumnos para validar.
Eal Toma de biométricos

. .. . Plantel: grupo:
€ Reimprimir credencial

Ciudad Azteca e

&Y Entregar credendial 101-ELIN1E

102-ELIN18

103-METM13
& Validar datos alumno 104-QUIN1E
105-QUIN1E
106-RECL1S
107-ELIN18

108-ELIN1E

109-METM13
110-QUIN1E
111-QUINIE
112-RECL1S

Mostrara los alumnos pendientes por validar y cuyo estatus sea “Capturado” o
“Aplazado”.

Credencializacionv0.1 =

@ / Validacisn Datos Alumno

(@ Ciudad Azteca @ Validar biométricos y datos para impresion
£ i

Ciudad Azteca Puedes revisar y validar fo informacién de cads diante los filtros de ‘plantel' v ‘grupo’ para una visualizacién mos erganizoda.

@ Inicio
Selecion el plantel y grupo del que deseas obtener alumnos para validar.

& Toma de biométricos

Plantel grupo:
€ Reimprimir credencial

Ciudad Azteca ~ 102-§] v
& validar datos alumno

Alumnos capturados a validar
Mostrar[S___ ventradas

Matricula T Nompr: Primer apellido . Sezundo apellic Extatus,
i 1800100172 ADZ'N KI tmno Scom <] IE“ et l;gg S él Vv aanitlurda aEtl

) Entregar credencial

180010049-5  OSCAR oRTIZ GONZALEZ Capturado T
1800100511 YAHIRALEXIS ALBARRAN MALDONADO Capturado T
180010052-%  DIEGO BAUTISTA 0SORIO Capturado [Pr—
1800100537 KEVIN ALEXANDER CORREA LuGo Capturado
Musmndu1asdesqsn|m.d;s Anterior EI 2 3 4 s i _ 8 Sigente
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2. Seleccionar “Validar alumno” en el registro que se deseé validar.
Credencializacionv0.1 = &

Ciudad Azteca @& Validar biométricos y datos paraimpresion &/ Vordscion

Puedes revisar y validar o informacién de cada alumne mediante los filtros de ‘plantel' y ‘grupo’ para una visualizacién mos erganizoda.

Selecion el plantel y grupo del que deseas obtener alumnos para validar.

Plantel grupo:

Ciudad Azteca ~ | 102-ELIN18 v |

Alumnos capturados a validar
Mostrar[S___ ventradas Buscar. I:l

Matricula K Nombre Primer apellido Segundo apellido Estatus

1800100172 ADAN CouN MORA Capturado

180010049-5 OSCAR ORTIZ GONZALEZ Capturado
1800100511 YAHIRALEXIS ALBARRAN MALDONADO Capturado <

180010052-9 DIEGD BAUTISTA OSORIO Capturada

1800100537 KEVIN ALEXANDER CORREA Lueo Capturado

Mostrando 12 5 de 39 Entradas Anterior 2 3 4 5 B Sigulente

w

. Verificar que este correcta la informacion, fotos y firma.
a. Siel alumno no cuenta con la captura de Institucion Médica y/o
Numero de Afiliacidn, capturarlos.

Biométricos y datos del alumno para impresién.

Estatus: Capturado Fotografia:

Nombre  YAMIR ALEXIS

Primer  ALBARRAN
apedfido:

Segundo MALDONADO
apeliido.

Carrera: PT:B en Electricidad Industrial Eyaksacidnc

Correo yabarran08 18@conalepmex edumx validado Aplazado

instituconal
Comentario
Institucién <
Instituto Mexicano del Seguro Soc
médica:
Numaero
afliacion:

26180366723

Vigencia

men0d/2203

Si la informacién y biométricos son correctos, Seleccionar Validado.
Si la informacién y/o biométricos son incorrectos, Seleccionar Aplazado y
escribir un comentario.

6. Hacer click en Guardar.
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IMPORTANTE: Todos los alumnos deben contar con TODA la informacion.
Es responsabilidad del Plantel que el alumno cuente con ella en su registro de

credencial.

11. Rechazar, solicitar reimpresion

Una vez que se han recibido fisicamente las credenciales, es posible detectar
deficiencias en la calidad de impresion o incluso algun faltante. Es necesario
identificar estos casos Yy registrarlos en el sistema para solicitar reimpresion.
Casos en los que puede solicitarse una reimpresion:
a) La credencial tiene defectos de impresion en la tinta, laminado, color, etc.,
o la fotografia y/o firma validada no corresponde con la impresa -La
credencial debe reimprimirse con la misma informacion-.
b) La calidad de impresion de la fotografia (no de la toma) es deficiente, se
visualiza con pixeles o manchas y/o puntos bancos — Se debe hacer

RETOMA de biométricos y reimpresion -.

Para documentar los casos del tipo especificado en el inciso a) y solicitar
reimpresion de una credencial con estatus “Recibido”:
1. Acceder ala opcién “Rechazar / reimprimir”, ingresar la matricula a

solicitar reimpresion y seleccionar en el boton “buscar” (lupa).

Credencializaciénv0.1 =

@ Ciudad Azteca © Control de rechazo de impresion.

Ciudad Azteca Identificar. dentro de una orden ya recibida por el colegio, documentar las razones .

@ Inicio
Consulta de credencial.
& Importar alumno SAE
Matricula:| 180010051-1 ﬂ Comentario:
Eal Toma de biométricos
€ Imprimir temporal
& Validar datos alumno

® Rechazar /reimprimir

& Entregar credencial

Q Consu
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2. Verificar los datos, describir/documentar en la seccion de “Comentario” la

razon por la que se rechaza y se solicita reimpresion. Seleccionar el botdn

“Rechazar”.

© Control de rechazo de impresian.
Identificarfascr

redenciafes que fueron rechazadas o no entregadas dentro de una orden ya recibida por el colegio, documentor las razones

Consulta de credencial.

Matricul: 180010051-1 a Fotografia:
Proceder a documentar y registrar estatus.
Ordenenque saincluye: 4 !

Primer apellido: ALEARRAN ;
Segundo apellido: MALDONADO
\/ Plantek: Clodad Astecs

Carrera: PT-B en Electricidad Industria O Requiareretome

-Este proceso coloca la credencial del alumno en estatus de “Rechazado ”, con ello la

empresa esté notificada para realizar la reimpresion y entrega-.

Para documentar los casos del tipo especificado en el inciso b), realizar la
retoma de biométricos y solicitar reimpresion de una credencial con estatus
“‘Recibido”:

1. Realizar el mismo procedimiento que para los casos del inciso a), antes de
seleccionar el boton “Rechazar” asegurarse de colocar la marca en la
casilla bajo el comentario “Requiere retoma” y después elegir el botén
‘Rechazar”.

@ Control de rechazo de impresian.
Identificar las credenciales que fueron rechazodas o no entregadas dentro de una orden ya recibida por el colegio, documentar las razones .

Consulta de credencial.

Matricula: 1800100511 a Fotografia:

Proceder a documentar y registrar estatus.
Orden en que se incluye: 4
Estatus: Recibido
CURP: AAMY(21208HDFLLHA4
Matricula: 180010051-1

Mombre: YAHIR ALEXIS

Primer apellido: ALBARRAN

-Este proceso coloca la credencial del alumno en estatus de “Retoma” para que
pueda acceder al moédulo de captura de biométricos, la solicitud de reimpresion ain

no se genera hasta retomar biométricos-
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2. Ingresar a la opcion “Toma de biométricos”. Realizar el proceso con la

matricula correspondiente -retomar foto y firma- y guardar datos.

@ Ciudad Azteca [za] Captura de biométricos del alumno.

Ciudad Azteca En este apartade podrds tomar, recortar la foto y capturar la firma del alumno.

@ Inicio

Jonsulta del alumno.
& Importar alumno SAE -

Matricula:  180010051-1 Q Datos del alumno /
[Eal Toma de biométricos
Retoma L

Estatus:
Toma de fotografia.
CURP: AAMY021208HDFLLHA4

C' Imprimir temporal

Toma de firma.
Matricula: 180010051-1

& Validar datos alumno
Nombre: YAHIR ALEXIS

Primer apellido: ALBARRAN

® Rechazar / reimprimir
Obtener fotografia
Segundo apellido: MALDONADO

& Entregar credencial
w Plantel: Ciudad Azteca
Grupo: 102-ELIN18

Carrera: PT-Ben Electricidad Industrial

Q, Consultar alumno

Correo institucis yalbarran0818@c

Institucion medica: IMSS

-Con esta ultima accion, la credencial del alumno se coloca en estatus de

“Rechazado ”, ahora la empresa esta notificada para realizar la reimpresion y

entrega-.

12. Entrega credencial

En este modulo se permite recuperar la evidencia de entrega de una credencial
oficial al alumno. Es importante que a cambio de la credencial definitiva se
solicite la credencial temporal y de no contar con ella se debera considerar y
pagar como un tramite de reposicion.

Para ello, en el sistema se debe recabar la firma de entrega. del alumno con los

siguientes pasos:

4. Seleccionar la opcion del menu “Entregar credencial”.

Credencializacién v0.1 scar Q

@ Reportes

.
m Ciudad Azteca @ / Reportes
'@ GCudodActeca Muestra de procesos de los planteles

@ Inicio
Reporte de estatus por Plantel
E Toma debiomeétricos

C Reimprimir credencial # Plantel Alumnos  Enrolado  Aplazado  Capturado  Validado  Solicitsdo  Rechazado  Imprimiendo  Recibido  Entregado
4 Entregar credendial dArtecs 518 494 1 7 s 1 1 1 2 o

& Validar datos alumno Total 518 494 1 7 5 1 1 1 g o
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5. Ingresar la matricula del alumno que se entregara la credencial y cuyo
estatus del proceso debe ser “Recibido”.
6. Capturar la firma del alumno.

7. Seleccionar la opcion “Guardar”.

[za] Entrega de credencial al alumno. -

Se debera consultar o credencial de alumno por matricula v si ya ha sido ‘Recibida’, capturar la firma del alumno para terminar el proceso y entregar de credenciol,

Consulta de credencial.

Matricula:|  180010051-1 Q Capturar firma.
Toma de firma. i <

Proceder a capturar firmay entregar
——— [ e | coommtom |

Orden enque seincluye: 4
Estatus: Recibido
CURP: AAMY021208HDFLLHA4

Matricula: 180010051-1

13. Consulta individual de alumno

A efecto de consultar y conocer la informacén completa y estatus de un alumno
gue existe en el sistema para apoyar en el diagnéstico de casos especificos se
proporciona la opcién de “Consular alumno”.

1. Seleccionar la opcion “Consultar alumno”, Ingresar la matricula del alumno

a consultar.

Q Consultar alumno.

Permite ver la Informacién de un alumno.

Consultar alumno
Matricula :

1812600136

Y

2. Revisar toda la informacion disponible en la BD, -con esta opcion
dispondra de informacién de cualquier alumno en la base de datos de

credencializacién sin importar el plantel o carrera-.
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Credendializaciénv0.l =

Q Consultar alumno. QU Conms

Datos del alumno en Base de Datos l/ Biométricos
Fotegrars
o
>
\

la

14. Soporte y apoyo

En caso de dudas o comentarios sobre el funcionamiento del Sistema de
Credencializacion utilizar el foro de “Telegram”, o favor de comunicarse al correo
electronico de la Coordinacion de Innovacién y Tecnologias Aplicadas:
cita@conalepmex.edu.mx, a los numeros: 55 5817 1619 ext. 1252 o0 722 217
6607 ext. 107.

e Para reportar cualquier problema es importante documentar y

contextualizar el caso exacto, aportando impresiones de pantalla o de los

documentos legibles y los datos del problema.
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