


Se recomiendan cualquiera de estos 2 navegadores 
para una mejor funcionalidad del sistema.

https://san.seg.guanajuato.gob.mx/

Ubique en su equipo de cómputo, tableta o dispositivo móvil el navegador Google Chrome o Mozilla Firefox y ábralo.

Aparecerá la pantalla del navegador que haya elegido, colóquese en la barra de direcciones y 

capture la siguiente liga:

Ingrese su usuario de correo institucional y la 

contraseña

En caso de tener problemas para iniciar sesión 

solicita apoyo con el personal de TI.

Dé clic en el botón Siguiente.

Dé clic en el botón Aceptar.



En la pantalla principal estará localizado el acceso para el registro de la solicitud de estímulos por años de 

servicio.

Seleccionar Registrar para iniciar el registro de la solicitud



Existen diversos apartados dentro del menú principal de la cuenta de 

Microsoft 365.

Dentro del iniciador de aplicaciones se encuentran todas las 

aplicaciones a las que se tiene acceso desde la cuenta institucional, 

siendo una de estas aplicaciones el SAN.

Iniciador de aplicaciones

Paso opcional en caso de que no  pueda acceder a la aplicación Sistema de Apoyo a la Nómina.

https://correo.seg.guanajuato.gob.mx/

Dentro del navegador coloque la siguiente liga:

Dé clic en el botón 

Siguiente.



En caso de que la aplicación del SAN no se 

visualice dentro del iniciador de aplicaciones dé 

clic en Explorar todas sus aplicaciones

Seleccione el Iniciador de aplicaciones.

De clic en la aplicación SAN para 

dirigirnos a la página principal del sistema.



Dentro del apartado de 

aplicaciones dé clic en Todas las 

aplicaciones.

Localice el apartado 

denominado  Otras aplicaciones

Seleccione la aplicación " SAN "



“Datos 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. 

De no necesitar cambiar la información, seleccionar “Siguiente”



Seleccionar el botón “+Agregar nuevo trámite o servicio” (aquí se nos abrirá el listado de trámites y servicios 

disponibles).

Para volver al menú principal sin generar ninguna solicitud, seleccionamos “Cancelar”.



Seleccionar “Trámite o Servicio”.

Seleccionar el Trámite o Servicio.



Seleccionamos  “+Agregar“ para agregar el trámite o servicio.

Seleccionamos ×Cancelar la captura de este trámite para volver.

Campo Obligatorio

En caso de que alguno de los campos sea afirmativo, favor de seleccionar el interruptor correspondiente.



Se visualiza un resumen de la solicitud con la información que se capturó, en caso de que exista un error,  

seleccionamos       para volver a generar otra solicitud. 

Seleccionar “Siguiente” para continuar.

.



Seleccionar los archivos con el formato que se especifica para su carga (se debe cargar en su totalidad los documentos 

para generar la solicitud del trámite o servicio que se requiere).

Seleccionar “Enviar solicitud” para continuar.



La solicitud registrada genera un número de “Folio”, el cual servirá como identificación del trámite y para dar 

seguimiento.

Seleccionamos “Salir” para ir al menú principal.

.



Existen tres apartados dentro del menú principal: 

Consulta los requisitos de cada trámite: Esta opción muestra 

los trámites que la Secretaría de Educación de Guanajuato 

(SEG) oferta en línea, la normativa que se aplica a cada uno de 

ellos, el objetivo, los requisitos necesarios, entre otros detalles.

Conoce el estatus de tus trámites: Esta opción muestra los 

trámites 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 trámite.

Realiza el registro de tu trámite: Esta opción permite generar 

las solicitudes en línea de los trámites y servicios que ofrece la 

Secretaría de Educación de Guanajuato (SEG).



Seleccionar el botón “Trámites”.

“Buscar": Buscar el trámite 
por nombre. 

“Regresar": Volver 
al menú principal. 



En cada apartado se encuentra información referente a cada uno de los trámites y servicios disponibles en la 

plataforma , para salir de este apartado seleccionar      .



Seleccionar el botón “Trámites”.

“Regresar": Volver 

al menú principal. 



“Buscar": Buscar el 

trámite por nombre. 

“Regresar": Volver 

al menú principal. 

“Nueva Solicitud": 

Generar una nueva 

solicitud del trámite.



“Estatus”: Seguimiento del trámite o 

servicio, donde el estatus en amarillo 

representa que el trámite se 

encuentra en ese proceso y el 

estatus en verde representa que el 

proceso ya se realizó. 

“Regresar": Volver 

al menú principal. 



“Revisión de documentos”: 

En este apartado se 

visualizan los documentos 

que fueron cargados en la 

solicitud.

“Cancelar”: Cancelar la 

solicitud.

“Ver bitácora”: En este 

apartado se ve la descripción 

de acciones del trámite, el día 

en el que se llevaron a cabo y 

el usuario responsable.

“Remplazar documentos”: 

Remplazar documentación 

errónea.



“Ver documento": Visualizar 

los documentos cargados en la 

solicitud.

“Revisión de 

documentos”

“Cancelar”

“Cerrar": Cerrar la vista de 

revisión de documentación. 



“Ver documento": Visualizar el  

documento rechazado en la 

solicitud.

“Seleccionar archivo": Cargar 

el nuevo archivo.

“Ver bitácora”

“Remplazar 

documentos”



Departamento de Remuneraciones y Relaciones Interinstitucionales
Dirección de Administración de Estímulos, Becas y Otras Remuneraciones
4737351200 ext. 1222 

Dudas y/o aclaraciones

www.seg.guanajuato.gob.mx/Paginas/Aviso_Privacida
d.aspx

Si quiere conocer nuestro aviso de privacidad, consulte la 
siguiente página:
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