
TRÁMITE GRATUITO 

FOLIO: 

FECHA:  / / 

Dirección de Seguridad Social-HUSE VERSIÓN 2 

*El solicitante deberá llenar en su totalidad con pluma azul los campos del presente formato.

Solicito a Usted, se gire instrucciones para que se me sea expedida la Hoja Única de Servicio Estatal. 

DATOS PERSONALES 

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) 

R.F.C. C.U.R.P 

CORREO ELECTRÓNICO (LADA) TELéFONO PART. / CELULAR 

CALLE Nº. EXT. / Nº. INT. COLONIA MUNICIPIO C.P. 

MOTIVO DE LA EXPEDICIÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIO 

JUBILACIÓN O PENSIÓN RENUNCIA 

INVALIDEZ RESCISIÓN O MUTUO CONSENTIMIENTO 

TERMINÓ DE NOMBRAMIENTO FECHA DE BAJA: / / 

OTRO:  

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO SELLO Y FIRMA DE RECIBIDO 

“Todos los requisitos son indispensables para la realización de este trámite. Todos los campos de este formato deberán ser debidamente llenados. No se aceptarán 
si presentan tachaduras o enmendaduras o corrección alguna. Es responsabilidad de los solicitantes el cumplimiento a los requisitos y el conocimiento de las 
disposiciones normativas aplicables al trámite solicitado.” 

“Los datos personales que nos proporcione serán protegidos por la Secretaría de Educación de Guanajuato, conforme a lo dispuesto en la Ley de Transparencia 
y Acceso a la Información Pública para el Estado y los Municipios de Guanajuato y la Ley de Protección de Datos Personales para el Estado y los Municipios de 
Guanajuato”. Asimismo, se le informa que sus datos personales no podrán ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.” 

“El solicitante, es responsable de la veracidad de la información, por lo cual se da por enterado de las acciones que conllevan el proporcionar información falsa 
ante una autoridad en el ejercicio de sus funciones.” 

Soli citud de Hoja Única de 
Servicio Estatal 



Solicitud de Hoja Única de Servicio Estatal 

DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Subsecretaría de Administración y Finanzas - Dirección General de Desarrollo de Personal 

 

OBJETIVO 

 
Elaboración de la Hoja Única de Ser- 
vicio Estatal para comprobar perio- 
dos cotizados por el trabajador ante 
ISSEG. 

 

 

LUGAR PARA REALIZAR 
EL TRÁMITE 

Módulo de atención a 
usuarios de la DGDP 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

CICLO DEL SERVICIO 

INICIA 
SOLICITUD DEL: 

• Solicitante 

• Gestor-Sindicato 

TRÁMITE GRATUITO 

I. RESPONSABILIDAD DEL USUARIO PARA 

INGRESAR EL TRÁMITE 

*REQUISITOS PARA SOLICITUD DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIO 

ESTATAL: 

 

1. Solicitud del trámite debidamente llenada y firmada por el interesado. 

2. Indispensable si la fecha de baja es anterior al ejercicio 2019 proporcione copia simple 
del documento oficial que acredite y ampare la baja definitiva en el cual se plasme el 
último periodo laborado en SEG. 

3. Para el caso de pensión se requiere copia simple del cálculo de pensión emitido por 

ISSEG.  

1. Acuse de recibido de trámite y cualquier de los siguientes documentos: 

- Original credencial INE. 

- Cédula Profesional. 

- Pasaporte vigente. 

 
DE ACUERDO AL TRáMITE SOLICITADO, DEBERÁ ANEXAR LOS SIGUIENTES 

DOCUMENTOS: 

 
*PENSIÓN 

-Copia simple del cálculo de pensión emitido por ISSEG. 

 
*TIEMPO LABORADO 

-Copia cotejada de documentos que comprueben el tiempo laborado en 

SEG ( primer nombramiento u orden de comisión, comprobantes de pago, por lo 

menos uno por cada trimestre por año laborado). 

-Documento que ampare el motivo de la baja (cambio de adscripción o 

renuncia). 

 
*RESCISIÓN 

-Copia del oficio de Rescisión y su respectiva notificación. 

 
*RENUNCIA 

-Copia del escrito de renuncia con sello de recibido por el Módulo de Atención a Usuarios. 

 
*MUTUO CONSENTIMIENTO 

-Copia del oficio emitido por el área juridica de SEG, o en su caso, documento emitido por 

Tribunal de Conciliación y Arbitraje. 

 
Las Hojas Únicas de Servicio Estatal se emitirán una vez que el motivo de baja esté 

aplicado en el sistema de nómina. 

SISTEMA 
CENTRAL 

Autoriza 

ENTREGA 

Módulo de Atención 
a Usuarios 

 
II. REQUISITOS PARA LA ENTREGA DEL TRÁMITE 

CUALQUIERA DE LOS SIGUIENTES: 

MAYORES INFORMES 
Unidad Puentecillas: 

Carretera Guanajuato-Puentecillas 
Km 9.5 Guanajuato, Gto. CP 36260 

Tel. (473) 73 51200 ext. 1386 

III. PRODUCTO DE LA SOLICITUD DE SU TRÁMITE 

1. Hoja Única de Servicio Estatal. Se entregará en el módulo de atención a usuarios en un 

término de 40 días hábiles contados a partir de la fecha de su recepción. 

 

 

1. Al ingresar su trámite verifique que cumpla con la totalidad 
de los requisitos y en el orden establecido. 

09:00 a 15:00 hrs. 

DSS-HUSYCBE - VERSIÓN 2. 
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