Solicitud de
constancia de
servicio

Portal de tramites en linea

“Nos digitalizamos por ti”

SECRETARIA DE EDUCACION
DE GUANAJUATO

@f’ econoce

simplificamos tus tramites




610 RIS Acceso al sistema

1- Ubique en su equipo de cOmputo, tableta o dispositivo movil el navegador Google Chrome o Mozilla Firefox y abralo.

2- Aparecera la pantalla del navegador que haya elegido, colégquese en la barra de direcciones y

capture la siguiente liga:

($| https://san.seg.guanajuato.gob.mx/

2 *)

3. Ingrese su usuario de correo institucional y la
contraseina

(--------------~

Iniciar sesidon |

En caso de tener problemas para iniciar sesion
solicita apoyo con el personal de TI.

4- Dé clic en el botén Siguiente.

J
P

| someone@example.com 1

‘--------------'

Olvidé mi contrasefa.

e

Servicios de Office 365 para personal administrativo,
docentes y alumnos.

5- Dé clic en el botdén Aceptar.

RS Microsoft

Permisos solicitados
SAN

Microsoft no ha publicado esta aplicacion.

Esta aplicacion quiere:
v \Ver su perfil basico

v Mantener el acceso a los datos a los que se le ha
concedido acceso

La aceptacion de estos permisos implica que permite a esta
aplicacién usar sus datos, tal y como se especifica en las
condiciones de servicio y la declaracién de privacidad. El
publicador no ha proporcionado los vinculos a las condiciones
para que pueda consultarlos. Puede cambiar dichos permisos en
https://myapps.microsoft.com. Mostrar detalles

;Le parece sospechosa esta aplicacion? Haga clic aquf para

@ @ Serecomiendan cualquiera de estos 2 navegadores
" para una mejor funcionalidad del sistema.

informar de ella.
Caricetar > Aceptar
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Acceso al sistema

6- Abrir la opcion de “Tramites vy

. - » J 00 390 30 30 ESCRIBENOS E MNOTICIAS TRANSPARENCIA
Servicios”.

Secretaria
de Educacidn
aresenn e s O GUANAJUALD

'% Tramites y Servicios
7- Seleccionar la opcion de “Portal

publico”. »| Portal pablico ’%}

Portal de Tramites en Linea

Nota: El orden del menu es en ascendente.
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= GTO:Ese, @ Portal de Tramites en Linea

Portal publico de tramites y servicios

5 | 7

Realiza el registro de tu
tramite.

Conoce el estatus de
tus tramites.

Consulta los requisitos
de cada tramite.

= Seguimiento

[#' Registrar

Menu principal

Existen tres apartados dentro del menu principal:

1- Consulta los requisitos de cada tramite: Esta opcion muestra
los tramites que la Secretaria de Educacion de Guanajuato
(SEG) oferta en linea, la normativa que se aplica a cada uno de
ellos, el objetivo, los requisitos necesarios, entre otros detalles.

2- Realiza el registro de tu tramite: Esta opcion permite generar
las solicitudes en linea de los tramites y servicios que ofrece la
Secretaria de Educacion de Guanajuato (SEG).

3.Conoce el estatus de tus tramites: Esta opcion muestra los
trAmites que se han realizado, el estatus en el que se encuentra
cada uno y las acciones que se pueden realizar sobre el
seguimiento de cada tramite.
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Para consultar los requisitos del tramite debe seleccionar el boton “Tramites”, donde se desplegara toda la
informacion de este.

EE NN EEEEEEEEEEEEEEDMN ANEEEEEEEENN,

Buscar =9 Regresar .

AN EEEEEEEEEEEEEEEESR *sesnmmnnnn?
. k a n
il e Regresar": Volver
- “Buscar": Buscar el tramite eg e§a c
—G al menu principal.

por nombre.

Consulta los requisitos
de cada tramite.

Q '

Tramites
l ’

'i..'- ANAJUATOY . '
= GTO e i ) Portal de Tramites en Linea

Tramites disponibles

I8 Ver detalle
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Consulta los requisitos de cada tramite

En cada apartado se encuentra informacion referente a cada uno de los tramites y servicios disponibles en la

plataforma, para salir de este apartado seleccionar X.

Detalle del trémite

Datos generales del tramite o servi

Enumeracién y detalle de requisitos, documentos o formatos que debe adjuntar

el pago

Fundamento juridico de la existencia del Tramite o Servicio

Monto de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su caso, o la forma de determinar dicho monto, asi come las alternativas para realizar

luyendo su do

(F

Pasos que debe llevar a cabo el particular para su realizacién

vas ante las que se puede presentar el Tramite o sol|

Informacion adicional

Detalle del tramite

Tipo
Temas relacionados
Dependencia o Entidad

Descripcion con lenguaje claro,
sencillo y conciso de los casos en que
debe o puede realizarse el tramite o
servicio

Plazo de respuesta

Plazo con el gue cuenta el solicitante

Tramite

Educacién

Secretaria de Educacién de Guanajuato

Se brinda el servicio de constancias de
servicios al todo el personal activo de la
secretaria de educacién de guananjuate,
con el fin de otorgar un documento que
certifigue sus datos laborales.

Inmediato

Inmediato

Homoclave

Tipo de Usuarios

Documento(s) que obtiene

Modalidad

Plazo con el que cuenta el sujeto
obligado para prevenir al solicitante

Disponible en linea

GTO-SEG-7
Todo el personal activo de la Secretaria
que ostente plaza base y confianza, federal

y estatal

Constancia de servicio debidamente
autorizada

En linea

Inmediato
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Para iniciar con el registro del tramite debe entrar al apartado seleccionando el boton “Registrar”.

/

»

Realiza el registro de tu

tramite.

Sistema de Apoyo a la Nomina

Revise la informacién presentada y de click en "Siguiente" al final del formulario

Datos del solicitante:

LA LR LR LR RERLNEEREREEEEREERLERERELLLENN

RFC: “Teléfono personal:
CURP: “Correo personal:

Nombre:

L 4
[ |
]
]
]
]
]
]
]
]
.
*

®ennnnnunnnt

A EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERS

© Cancelar © Siguiente
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Realiza el registro de tu tramite

“Datos del solicitante”: Se visualizan los datos principales del solicitante.

En este apartado también encontramos el teléfono y correo personal, estos vienen precargados, pero en caso de que
cambien es importante actualizarlos.

& ] r ]
= GTO=uE ¥ Sistema de Apoyo a la Némina o

Revise la informacién presentada y de click en "Siguiente” al final del formulario

Datos del solicitante:

“IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..

*
o “
] RFC: *Teléfono personal: =
[ ] 7 -
= _ » [
[ ] ) -
n -
[ . =
™ CURP: *Correo personal: =
[ 4 =
n [ u
= - [ ]
= [ ]
- Nombre: [
] r u
. L]
. L4

* *
.lIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

@ Cancelar | ©® Siguientj II

De no necesitar cambiar la informacion, seleccionar “Siguiente”
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Realiza el registro de tu tramite

Seleccionar el boton “+Agregar nuevo tramite o servicio” (agui se nos abrira el listado de tramites y servicios
disponibles).

L
GTO iz, ‘ Portal de Tramites en Linea

Solicitud de tramite o servicio:

=+ Agregar nuevo tramite o sewc&
o

Tramite o servicio Datos especificos Quitar

Mo se han agregado tramites o servicios a la solicitud.

Para volver al menu principal sin generar ninguna solicitud, seleccionamos “Cancelar”.
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Realiza el registro de tu tramite

Seleccionar “Tramite o Servicio”.

Solicitud de tramite o servicio:

Seleccione el tramite que desea agregar:
Seleccione... v
v

Seleccionar el Tramite o Servicio. Solicitud de tramite o servicio:

Seleccione el tramite que desea agregar:

Seleccione...

Solicitud de constancia de servicio Q{ﬂ)
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Realiza el registro de tu tramite

A continuacion, se muestra la informacion referente a la plaza que se ostenta, favor de revisar a detalle y validar que

lo que se muestra es correcto.
Seleccionamos “+Agregar‘ para registrar la presolicitud del tramite .

# Campo Obligatorio

Constancia de Servicio

Nota: La constancia de servicios refleja la fecha de ingreso registrada en el Sistema de Némina de la SEG, en caso de no coincidir con su ingreso a laborar podra solicitar una aclaracion a través del formato disponible

en: Solicitud de Correccion de Datos

A B & B N | -----------------------\

/ 1
I Nombre completo: i
= . I
I Quincena: Fecha de Ingreso: l

\—------------------------------/
“-“lﬂh-mhmh“*------------------------------------------------.

G e i 2 i T e nomaramies
.

Datos salariales

Sueldo base mensual

\---

Percepcion ordinaria mensual bruta

‘_____N

\--------------------------------------------------------------'

l + Agregar(% !
X Cancelar la captura de este tramite !

Seleccionamos xCancelar la captura de este tramite para volver.
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Realiza el registro de tu tramite

El sistema le mostrara un resumen de la solicitud con la informacién que se capturd, en caso de que exista un error,
seleccionamos € para volver a generar otra solicitud.

Solicitud de tramite o servicio:

+ Agregar nuevo tramite o servicio

’------------------------------------------------- -------~

4 \
I 1
I Tramite o servicio Datos especificos Quitar I
I I
| CATO - Solicitud de constancia de servicio Constancia de Servicio [ ) |
1 Percepcién ordinaria mensual bruta: - |
| Sueldo base mensual: __ |
I I
I I
1 !
A3 /

‘_--------------------------------------------------------'

© Cancelar

Si esta de acuerdo con la informacion que se describe, seleccionar “Siguiente” para continuar.



G lo SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

Grandeza de México

Realiza el registro de tu tramite

Seleccionar Descargar Constancia para descarga la constancia de servicios.

La solicitud registrada genera un numero de “Folio”, el cual servird como identificacion del tramite solicitado .

Secretaria . ,
= GTO de Educacion Portal de Tramﬂes en Llnea FERMANDA SARAI LUIAN AGUIRRE ;
Grandeza de México de Gl.lanaiuato
iExito!

Solicitud registrada exitosamente

Descargar Constancia

El tramite dentro de esta solicitud corresponde al folio:
2024/1629

Sus documentos seran analizados y se le informara una vez concluida la revision.

Seleccionamos “Salir” para ir al menu principal.
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SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

Realiza el registro de tu tramite

La constancia descargada mostrara la informacion de la siguiente manera, en archivo pdf.

= ConstanciaDeServicios_LUAF9506229U8_30082024100328.pdf — 100% —+ | OD

Secretaria
de Educacion
de Guanajuato

2024/83

A quien corresponda:

Sirva este documento para hacer constar que » con Numero de Empleado
© ,conRFC . ,y CURP = , labora en esta Secretaria desde el 2018-
02-16, y actualmente ostenta nombramiento(s) conforme a lo siguiente:

Clave presupuestal Descripcion Ingreso a la plaza Tipo de nombramiento
- - . _
Percepcion ordinaria mensual bruta: . 38
Sueldo base mensual: .

Se extiende la presente a peticion de la persona interesada para los fines legales a que haya lugar, en la ciudad de
Liinnaivnt, Fol) Ldin 20 A ta Ao QNDA

)E SERVICIOS

Seleccionamos “Salir” para ir al menu principal.
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En este aparatado debera subir el oficio generado por el sistema debidamente firmado y sellado al seleccionar el

boton “Seguimiento”.

Conoce el estatu‘;.ﬂe
tus tramites.

— S
= Seguimiento "
)

Tramite

Solicitud de credencial de personal

g EEEREEEEREEN,

= O Regresar &

sememnnnnn?

“Regresar"”: Volver
al menu principal.

Portal de Tramites en Linea

O Regresar

=+ Nueva solicitud

Fecha de registro Fecha de cita Acciones

14/06/20: 5/C 0 [ 1]
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Conoce el estatus de tus tramites

U EEEEEEEEEEEEREDM
EE NN EEEEEEEEEEEEEEDMN g EEEREEEEREEN,

[ 3 a : .. :
" guscar . " & Regresar " d + Nueva solicitud [
u n L n -
Passnnssnnnnnnnnnnnn? ‘sssnsnmnun? "sEEEEEEEEEEEEEER?®
“Buscar": Buscar el “Regresar": Volver “Nueva Solicitud":
tramite por nombre. al menu principal. Generar una nueva

solicitud del tramite.

Secretari L .
= GTO 5. @ Portal de Tramites en Linea e

Grandeza de México de Guanaiuato

Mis solicitudes © Regresar

Buscar <4 Nueva solicitud

Fecha de

Tramite Fecha de registro cita Acciones

2024/1 Constancia de Servicio o Finalizado s/C .l

fe
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.IIIIIIIIII‘

Conoce el estatus de tus tramites ;O Regresars

“Regresar": Volver
al menu principal.

Secretari A .
= GTO: %S5, @ Portal de Tramites en Linea 0

: >
Grandeza de México de Guanajuato

Mis solicitudes & Regresar

Buscar <+ Nueva solicitud

Fecha de

Tramite Fecha de registro Estatus cita Acciones

2024/1631 Constancia de Servicio 10/07/2024 Finalizado s/C

-
—

“Estatus”: Seguimiento del tramite o

servicio, donde el estatus en amarillo Seguimiento del tramite X m
representa que eI trémite Se ..llllllllllllllllllll.

: Folio: 2024/1 :
encuentra en ese proceso y el “arasananssnnateennsnes” PR
estatus en verde representa que el . solicitado : = 4
proceso ya se realizo. - . < %D
n Finalizado : |
" L 4

’llllllllllllll
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Conoce el estatus de tus tramites

© Regresar

<+ Nueva solicitud

Acciones

Cada uno de los apartados se muestran a continuacion.

“Descargar Constancia":
Descargar la constancia
emitida .

“Ver bitacora”:. En este
apartado se ve la descripciéon
de acciones del tramite, el dia
en el que se llevaron a cabo y
el usuario responsable.
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Bitdcora de seguimiento

MEITTLY

“Ver bitécora” Tramite: Solicitud de credencial de personal

Folio: 2024/1

Descripcion Estatus Usuario

Se ha capturado la solicitud con folio: 2024/581 Solicitado 14/06/2024 Prueba_Manual

Observaciones: N/A

Se ha asignado para revision de documentos la solicitud con el folio: 2024/581 al responsable Josue Isaac Villanueva Yarik Solicitado 14/06/2024 Prueba_Manual

Observaciones: N/A

ConstanciaDeServicios_LUAF9506229U8_30082024100328.pdf /1 B 100% S (HRY)

p Secretaria
@B de Educacion
de Guanajuato

2024/83

UuEEED
L ]
-
= = A quien corresponda:
- S, d Po
. ™ Sirva este documento para hacer constar que - con Nimero de Empleado
amEmEs W ,conRFC . ,yCURP E 3 ', labora en esta Secretaria desde el 2018-
(D 02-16,y. ostenta nf alo siguiente:
“D O
escargar ®)
Clave Descripcion Ingreso alaplaza__ Tipo de
iqn )
onstancia | L . — rocrk R e
m Percepcion ordinaria mensual bruta: i
Lu Sueldo base mensual: .
L Se extiende la presente a peticion de la persona interesada para los fines legales a que haya lugar, en la ciudad de
=~ Puunnnicinte (in_aldin A0 dn anncte da 2004



Pacto Social
Por la Educacion

GTO o2

CONTIGOSI

Secreta ria Si quiere conocer nuestro aviso de privacidad, consulte la
de Educacion siguiente pdgina:

de Guanaiuato www.seq.quanajuato.gob.mx/Paginas/Aviso Privacida
d.aspx

Grandeza de México
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