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“Nos digitalizamos por ti”

SECRETARIA DE EDUCACION
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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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Grandeza de México

Acceso al sistema

En la pantalla principal estara localizado el acceso para el registro de la solicitud de estimulos por afos de
servicio.

k .- 0l r .
GTO#am: §50 '“ Sistema de Apoyo a la Nomina ®

ﬂ Tramite hahilitado hasta el 04 de octubre de 2024.

*
2

Solicitud de estimulos por aios de servicio.

[#' Registrar

Seleccionar Registrar para iniciar el registro de la solicitud
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Paso opcional en caso de que no pueda acceder a la aplicaciéon Sistema de Apoyo a la NOmina.

Dentro del navegador coloque la siguiente liga:

(G\ https://correo.seg.guanajuato.gob.mx/ | *)

GUANMUATO PO

{niciarsesion”
, . , 1 someone@example.com :

Olvidé mi contrasena.

Servicios de Office 365 para personal administrativo,

docentes y alumnos. $I | Microsoft 365 C . -

) > &€ Laaplicacion Office se esta convirtiendo en la nueva aplicacion Microsoft 365, su hogar par:

Inicio

(O]

Existen diversos apartados dentro del ment principal de la cuenta de - Ldmm'bdem

Microsoft 365. = i e ot o i
T B ot
o)

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.
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Acceso al sistema

5. Seleccione el Iniciador de aplicaciones. Microsoft 365 -

Aplicaciones

ﬁ Outlook . OneDrive
Excel & PowerPoint

‘ Power Apps [ Lists

6. De clic en la aplicacion SAN para [ i
dirigirnos a la pagina principal del sistema. |" ;'\])

Explorar todas sus aplicaciones — !

-----------------’

En caso de que la aplicacion del SAN no se
visualice dentro del iniciador de aplicaciones dé
clic en Explorar todas sus aplicaciones —
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Acceso al sistema

Paso opcional en caso de que no aparezca la aplicacion SAN

Dentro  del apartado  de Aplicaciones
aplicaciones dé clic en Todas las
aplicaciones. - ® = o al

Teams Word Excel PowerPoint Outlook OneDrive OneNote
Localice el apartado Se—
denominado Otras aplicaciones {T;d“_'azpfﬂ_oniil

(o —————

Otras aplicaciones
‘ L N N B __§ N 4

>
ﬁ amazon.jobs a ArcGIS Maps for Power Bl ‘ Bizagi Accounts 2.0
FortiGate SSL VPN u FortigateSSOArchivo a FortigateSSOArroyoVerde

ﬂ FortigateSSOPozuelos u FortigateSSOPuentecillas a Linkedin
[ o S }

S

A

Seleccione la aplicacion " SAN "
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Realiza el registro de tu tramite

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

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

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

Datos del solicitante:

‘IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..
*
RFC *Teléfono personal:

CURP: *Correo personal:

/

Nombre:
4

“-------.
- e

Iy *
AEEEEEEEEEEEERS®

* *
.lIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

© Cancelar | © Siguiente_|

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” (aqui se nos abrira el listado de tramites y servicios
disponibles).

Secrataria
de Educacibn
s 38 GuUBNSJUILS

Portal de Tramites en Linea

Solicitud de tramite o servicio:

=+ Agregar nuevo tramite o servicio
7

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

Seleccionar el Tramite o Servicio.

Solicitud de tramite o servicio:

Seleccione el tramite que desea agregar:

seleccione...

CAT2

— - —
I Solicitud de estimulos por anos de servicio Qc ﬂ
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Realiza el registro de tu tramite
Capturamos la informacion solicitada en los campos requeridos y seleccionamos “+Agregar® para agregar el tramite

0 servicio.
# Campo Obligatorio

Solicitud de estimulos por afios de servicio

------------------------------------\

a

I “Estimulos para: \
| , |
1 Estimulos docentes i
| |
“Aios de servicio docente: * Fecha de ingreso a Secretaria de Educacion:

| |

- |
: Docente 30 afios 20/0%/1996 a I
\ /

Ly r 8 rrr rrr § 4

Historia estimulos docente

Tipo estimulo Antigiiedad Fecha
Docente 20 afios 20 Afio(s) 07 Mes(es) 18 Dia(s) 2014
Docente 25 afios 25 Afio(s) 08 Mes(es) 15 Dia(s) 2019

+ Agregar
ggﬁ

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

Se visualiza un resumen de la solicitud con la informacion 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

‘---------------------------------------------- I . .y

N
( )
Tramite o servicio Datos especificos Quitar |
! i
I CAT2 - Solicitud de estimulos por afios de servicio Estimulo para: Estimulos PAAE (x] 1
I Afios de servicio PAAE: PAAE 25 afios |
1 Fecha de ingreso: 30/10/2001 |
! i
! i
! I
! /]
\~ P
L _ N N B N B B N B N N B B B N B B N B 8 N B 8 N B 8 B _§ §B §B § § §B &N & § N § §B §B &R _§® B § §B & §N § § N § § |

© Cancelar |© Siquiente,

D

Seleccionar “Siguiente” para continuar.
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Realiza el registro de tu tramite

La solicitud registrada genera un numero de “Folio”, el cual servira como identificacion del tramite y para dar
seguimiento.

Portal de Tramites en Linea

iExito!

Solicitud registrada exitosamente

El trémite dentro de esta solicitud corre:'ﬂ}nde al folio:
F2(]22;’1-
(R-CreY )

o

Seleccionamos “Salir” para ir al menu principal.
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GTO

Grandeza de México

= 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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g EEEREEEEREEN,

= O Regresar §

Seleccionar el botdn “Tramites”. Buscar

samemnnmnn?

“Regresar": Volver
“u ", 2 H ’ . .
Buscar": Buscar el tramite al mend principal.

por nombre.

Consulta los requisitos
de cada tramite.

Q '

Tramites
l ’

. [ . . .
= GTO:EEw . @ Portal de Tramites en Linea

£,

Tramites disponibles & Regresar

Homodave Nombre del tramit:

GTO-SEG-40 Salicitud de estimulos por afios de servicio Reconocer al personal SEG por su trayectoria B ver detalle @

ialldel Siguiente




SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

Grandeza de México

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 tramite

Datos generales del tramite o servi

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

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

Pasos que debe llevar a cabo el particular para su realizacion

icluyendo su dom

'

\ 4
Detalle del tramite
Tipo Trémite Homoclave GTO-SEG-40
Temas relacionados Educacién Tipo de Usuarios Persaonal Interno de SEG

Dependencia o Entidad

Descripcién con lenguaje claro,
sencillo y conciso de los casos en
que debe o puede realizarse el
Tramite o Servicio, y los pasos
que debe llevar a cabo el
particular para su realizacién

Secretaria de Educacion de
Guanajuato

Documento(s) que obtiene

Ser personal Internc de SEG Modalidad
sindicalizado seccién 13 y 45y
contar con el tiempo establecido en
la convocatoria que se publica para
dicho reconocimiento, sclicitar el
estimulo al que le correspenda,
esperar el resultado del analisis de su
expediente para informarse si cuenta
con la antigledad para tal solicitud,
impugnar en case de ser necesario,
esperar resultado final de la

mraradancia n imnaracadancin dal

Sindicalizado Seccion 13 y 45
Remuneracién econémica y
reconccimiento por los afios de

servicio laborados

Linea




G I SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

Grandeza de México

Seleccionar el boton “Tramites”.

sememnnnnn?

“Regresar": Volver
al menu principal.

Conoce el estatus de
tus tramites.

-

= Seguimient

Portal de Tramites en Linea e
gresar

+ Nueva solicitud

Tramite Fecha de dita

os de

Solicitud de estimules por afios - Estimulos docentes

Solicitud de estimules por afios - Estimulos docentes
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Conoce el estatus de tus tramites

EEEEEEEEEEEEEEEEEEDMN g EEREEEEREEN,

ol | |
& Buscar " " & Regresar -
| |
-Illllllllllllllllll. *ssnmnnnnnn?
“Buscar". Buscar el “Regresar": Volver
trAmite por nombre. al mena principal.

R ‘Guanajuakto

= GTOZ&m @ Portal de Tramites en Linea

Mis solicitudes

Buscar

Tramite Fecha de registro

~
]

U EEEEEEEEEEEEREDM

Nueva solicitud &

-+ Nueva solcud §

'IIIIIIIIIIIIIII’

“Nueva Solicitud":
Generar una nueva
solicitud del tramite.

Estatus

Fecha de cita

5 Regresar

+ Nueva solicitud

Acciones

2022/1 Solicitud de estimulos por afios de servicio - Estimulos docentes 29/09/2022

Solictado

o —
- —

O
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pgNEEEEEEEEEN,
x O Regresar §

Conoce el estatus de tus tramites

“Regresar": Volver
al menu principal.

. . . @
= GTOzEw @ Portal de Tramites en Linea -

Mis solicitudes & Regresar

Buscar + Mueva solicitud

Tramite Fecha de regisiro Estatus Fecha de cita Acciones

2022/1 Solicitud de estimules por afios de servicio - Estimulos docentes 25/0%/2022 Solicitado s/C 0 .'

—

“Estatus”: Seguimiento del tramite o - -
servicio, donde el estatus en amarillo Seguimiento del tramite x m
representa que el trAmite se

:Folio: 2022/1 :
encuentra en ese proceso y el SRRt FrE e aTedL . olctado
estatus en verde representa que el o colicitado ": D =
proceso ya se realizé. . = | @
: En proceso : |
E Finalizado :
., :

.IIIIIIIIIII"
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Conoce el estatus de tus tramites

@ ' “Cancelar”’: Cancelar la
: . solicitud.

& Regresar

4+ Nueva solicitud

Fecha de cita Acciones

o

Dia:06/09/2022
hora:12:20:00 ﬂ' .I

TN “Ver bitacora”. En esté

. . apartado se ve la descripcion

*smmnn? H 7 - ,
de acciones del tramite, el dia
en el que se llevaron a cabo y
el usuario responsable.
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SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

Bitacora de seguimiento

METERY

“Ver bitacora”

Folio: 2023/1

Tramite: Solicitud de estimulos por afios de servicio

Descripcion Estatus Usuario

Se ha capturado |a solicitud con folio: 2023/1 Solicitado 01/09/2023 prueba_manual

Observaciones: N/A

El tramite con el folio: 2023/1 se registré correctamente Solicitado 01/09/2023 prueba_manual

Observaciones: N/A

El tramite con el folio: 2023/1 procedié correctamente En proceso 01/09/2023 prueba_manual

Observaciones: N/A

La revision del tramite con folio: 2023/1 fue concluido correctamente. Finalizado 05/09/2023 prueba_manual U
.I EEn .. ) .
. e . jAtencion! X
‘l mEEER :
i Desea cancelar esta solicitud?
“Cancelar” ¢

Si Mo



Dudas y/o aclaraciones

®
Departamento de Remuneraciones Yy Relaciones Interinstitucionales I a Cto Soc I a I
Direccion de Administracion de Estimulos, Becas y Otras Remuneraciones P I E I o 7

4737351200 ext. 1519
GTO oo

CONTIGOSI

Secreta ria Si quiere conocer nuestro aviso de privacidad, consulte la
de Educacion siguiente pdgina:
www.seq.quanajuato.qgob.mx/Paginas/Aviso Privacida

de Guanajuato

Grandeza de México

d.aspx
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