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Aah GUANAJUATO Acceso al sistema

GOBIERNO DE LA GENTE

: 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, coléquese en la barra de direcciones y capture la
siguiente liga:

($| https://san.seg.guanajuato.gob.mx/ £ *) 8% Microsoft

3.Ingrese su usuario de correo institucional y la B eovescion Permisos solicitados

SAN

A L 8 B B N B B B B B B B BN J .
contrasena [ Iniciar sesion 1
%: ls 1 Microsoft no ha publicado esta aplicacién.
omeone@example.com I

Esta aplicacion quiere:

En caso de tener problemas para iniciar sesion “oSTooTTTTTTTT e
solicita apoyo con el personal de TI. % N Vore ¢ s s s el

La aceptacion de estos permisos implica que permite a esta
, , . . aplicacion usar sus datos, tal y como se especifica en las
1 L. ) .. . condiciones de servicio y la declaracion de privacidad. El
® De CI IC e n eI boto n S I g u Ie nte . Servicios de Office 365 para personal administrativo, publicador no ha proporcionado los vinculos a las condiciones
docentes y alumnos. para que pueda consultarlos. Puede cambiar dichos permisos en
https://myapps.microsoft.com. Mostrar detalles

iLe parece sospechosa esta aplicacion? Haga clic aqui para
informar de ella.

5. Dé clic en el boton Aceptar. |

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




GUANAJUATO Acceso al sistema

PARA REPORTAR INCIDENTES CON EL USO DE LA APLICACION, POR FAVOR CONSIDERAR LO
SIGUIENTE:

Si el empleado no cuenta con usuario de correo electronico institucional o no recuerda la

contrasena de este:

« Solicitar el apoyo en la USAE de su municipio para que gestione la cuenta o una nueva contrasena.

Si el empleado observa que su tipo sanguineo es incorrecto o vacio:

 Debe acceder al SAN https://san.seg.guanajuato.gob.mx/ en la opcion TRAMITES Y SERVICIOS_. Actualizacion
de Datos Personales y corregirlo o capturarlo.

Si el empleado observa que algun otro dato de la credencial es incorrecto:

» Nombre completo:

* Puesto:

» Centro de trabajo:

Si no puede acceder al SAN

* Asegurarse de tener servicio de internet.

« Enviar correo a la direccion apoyonomina@seg.quanajuato.gob.mx incluyendo una imagen del error que presenta
el sistema.




Aah GUANAJUATO Acceso al sistema

6. Abrlr Ia‘ OpCIén de “Trémites y J 800 320 30 30 ESCRIBENDS E NOTICIAS TRANSPARENCIA
Servicios”. 4
\
g
[ ]
=% Tramites y Servicios
7- Seleccionar _la_opcion de “Portal S poreat oobn
- by » Portal pu IC0
publico”. —

Nota: El orden del menul es en ascendente.



G“ANAJ“A"’O Paso opcional en caso de que no pueda acceder a la aplicacion Sistema de Apoyo ala
GOBIERNO DE LA GENTE Némlna.

Dentro del navegador coloque la siguiente liga:

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

@ EDUCACION

’-'-'---',----------
I Iniciar sesién

|
I Isomeone@example.com ]

Dé clic en el Dbotén ‘
Siguiente.

Olvidé mi contrasena.

Servicios de Office 365 para personal administrativo, 32 ) Micrasoft 365 = -
docentes y alumnos.

a nueva aplicacién Microsoft 365, su hogar par:

(O]
o 1A , . . (o] Le damos la bienvenida a Microsoft 365
Existen diversos apartados dentro del menu principal de la cuenta de - _
Microsoft 365. .
o i B e
o

OQutlook

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.

il e




A GENTE

Acceso al sistema

5. Seleccione el Iniciador de aplicaciones. Microsoft 365 -

Aplicaciones

o BIADG &;_;
/g 50) T
\ GOBIERNO DE L
v e/
)

ﬁ Outlook . OneDrive

6. De clic en la aplicacion SAN para [ﬁ AN
dirigirnos a la pagina principal del sistema. |" i

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 —



GUANAJUATO Acceso al sistema

GOBIERNO DE LA GENTE

Paso opcional en caso de que no aparezca la aplicacién SAN

DentrO del apartado de Aplicaciones
aplicaciones dé clic en Todas las
aplicaciones.
P W oy
Teams Word Excel PowerPoint
Localice el apartado

Outlook

Obtener mas aplicaciones

OneDrive OneNote

e e anlicaciones > 1

denominado Otras aplicaciones

(o —————

Otras aplicaciones
t L N B N B N J

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

a FortigateSSOPozuelos a FortigateSSOPuentecillas a Linkedin
| g

N

e

7 Todas las aplicaciones — ||
I N S S . -

Seleccione la aplicaciéon " SAN "



/) GUANAJUATO
Menu principal

Existen tres apartados dentro del menu principal:

1- Ver detalle: 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

tﬁ epucacion  BOA Portal de Tramites

..

objetivo, los requisitos necesarios, entre otros detalles. B Comoce o estatus do fus
a Valoramos tu tiempo y simplificamos la gestion de tus tramites ‘ trémites aqui
-}
2 - ., . L. Credencial para personal
» Solicitar: Esta opcion permite generar las solicitudes en
Categoria Nombre del tramite Area Objetivo Detalle(s) Nivel

linea de los tramites y servicios que ofrece la Secretaria

de Educacién de Guanajuato (SEG) w Sarvicios ol Credencial para personal Direccion de Personal Acreditar al portador como servidor publico del

personal Administrativo Gobierno  del Estado, perteneciente a la

Secretaria de Educacion de Guanajuato. s \J

3.Conoce el estatus de tus tramites aqui: 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.




GUANAJUATO

RNO DI

Consulta los requisitos de cada tramite aqui

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 Xx.

Detalle del tramite

l » Datos generales del tramite

» Enumeracion 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

» Todas las unidades administrativas ante las que se puede presentar el Tramite o solicitar el Servicio, incluyende su domicilio

» Pasos que debe llevar a cabo el particular para su realizacion &

Detalle del tramite

Tipo

Temas relacionados

Dependencia o Entidad

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

Trémite Homoclave

Educacidn Tipo de Usuarios

Secretarfa de Educacién de Guanajuato Documento(s) que obtiene

La solicitud de credencial se realiza por Modalidad
parte del personal interesado cuando este
se encuente en alguna de las siguientes
categorias: personal docente,
administrativo, de confianza con bases v
plazas definitivas, asi como el personal
interino. Procedimiento: 1. El interesado
registra su solicitud adjuntando su INE y
fotografia 2. El validador verifica que la
documentacién coincida con el interesado,
asi como su vigencia 3. El validador
verifica que la credencial se visualice de
manera adecuada 4. El validador genera
la credencial 5. El interesado recibe la
notificacion de que su credencial fue
emitida

GTO-SEG-100

Personal docente v administrative con
plaza

Credencial en linea

En linea



GUANAJUATO Realiza el registro de tu tramite aqui

GOBIERNO DE LA GENTE

5

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

Seleccionamos el tipo de credencial a solicitar.

A continuacion, seleccionamos “+Agregar* para registrar la presolicitud del tramite .
# Campo Obligatorio

Solicitud de tramite:
Correo personal - = a Verifica que la informacion de contacto sea

correcta para cualgquier aclaracion.
Teléfono personal . o hﬂ.

Seleccione el tramite que desea agregar:

Credencial para personal

Credencial para personal
L8 B N B B &N §B B §B & § B N B B §B § B § N §B B B B &8 B B N B 8B B B §B N §B &8 8B B B B B § B B B B B §B &8 &8 B B B N N B B B B §B _§N 3
1 *Prepare su INE en formato .pdf y su fotografia tipo credencial. Su tipo sanguineo estara en su credencial, recuerde verificar este dato desde el ment Actualizar datosl

Elija el tipo de credencial a solicitar, luego haga clic en el boton de "Agregar” y posteriormente haga clic en "Siguiente”.

*Seleccione el tipo de credencial a solicitar:

Seleccione...

[P I

+ Agregar, : !



P
£ 523
GOBIERNO DE LA GENTE
A 2 XY

Realiza el registro de tu tramite aqui

El sistema le mostrara un resumen de la solicitud con la informacion que se capturd. En caso de que exista un error,
seleccione la opcion para volver a generar otra solicitud.

Solicitud de tramite o servicio:

+ Agregar nuevo tramite o servicio

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

/ \
4 1
1 . . o : |
I Tramite o servicio Datos especificos Quitar I
: CAT2 - Solicitud de credencial de personal Solicitando el dia: ’ , Q :
I I
I I
I I
1 I
\ Y4

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

© Cancelar

Seleccionar “Siguiente” para continuar.



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

Credencial para personal

De acuerdo al tramite seleccionado, la solicitud requiere los siguientes documentos:

vigente.

Seleccionar archivo

’ GUANAJUATO Realiza el registro de tu tramite aqui

o,. \ 15X
Seleccionar los archivos con el formato que se especifica para su carga (se debe cargar en su totalidad los documentos

Identificacion oficial. - Credencial INE y/o cartilla militar y/o cédula profesional y/o pasaporte

Seleccionar

Fotografia - Foto tipo credencial (tamafio minimo 160x200 pixeles, fondo blanco, sin lentes)

maximo 3 MB

Seleccionar archivo

Seleccionar “Enviar solicitud” para continuar.

Seleccionar%)
Q

€ Cancelar [4 Enviar solicity\d!



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

c'!’ EDUCACION @ Portal de Tramites e

\

iExito!

Solicitud registrada exitosamente

El tramite dentro de esta solicitud corresponde al folio:
2025(1,

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

Q Sar!

Seleccionamos “Salir” para ir al menu principal.



Aath GUANAJUATO Conoce el estatus de tus tramites aqui

U EEEEEEEEEEEEEED
b )

.IIIIIIIIIIIIIIIIII.‘ .IIIIIIIIII‘ -
P |
" Buscar . "9 Regresar ® i + Nueva solicitud
| ] ™ | ] [ -
eassnnssnnnnnnnnnnnn? ‘sssnnnnnnn? "saEEEEEEEEEEEERY®
“Buscar": Buscar el “Regresar": Volver “Nueva Solicitud":
tramite por nombre. al menu principal. Generar una nueva

solicitud del tramite.

m’ EDUCACION (& Portal de Tramites e

&
\

Mis solicitudes © Regresar

Buscar <4+ Nueva solicitud

Tramite Fecha de registro Fecha de cita Acciones

2024/1 Solicitud de credencial de personal 14/06/2024 Solicitado s/C 0 oo



) GUANAJUATO Conoce el estatus de tus tramites aqui

.IIIIIIIIII‘

= O Regresar =

*sasnnnnnnn?

“Regresar": Volver
al mena principal.

m’ epucacion  ‘BEY Portal de Tramites s

\

Mis solicitudes & Regresar

Buscar =4 Nueva solicitud

Tramite Fecha de registro Fecha de cita Acciones

2024/1 Solicitud de credencial de personal 14/06/2024 solicitado s/C om

“Estatus”: Seguimiento del tramite o

servicio, donde el estatus en amarillo Seguimient del tramie X
representa que el tramite se 5;‘;‘;.".;”;2:';""""".5 .
encuentra en ese proceso y el P L R e ltado
estatus en verde representa que el o Solicitado ": D=
proceso ya se realizo. . s | @
: En proceso : |
E Finalizado E
" 4

.IIIIIIIIIII"



ALLIL “Remplazar documentos”:
Remplazar documentacion

errbnea.
KTTTS “Revision de documentos”:
w e En este apartado se
et visualizan los documentos
que fueron cargados en la
solicitud.

e: “Cancelar”: Cancelar la
it solicitud.

e . “Ver Dbitacora”: En este
: I. - apartado se ve la descripcion
de acciones del tramite, el dia
en el que se llevaron a cabo y
el usuario responsable.

Cada uno de los apartados se muestran a continuacion.



“Revision de
documentos”

]

annn?

“Cancelar”

Revisién de documentacién

Identificacién oficial..- Credencial INE y/o cartilla militar y/o cédula profesional y/o pasaporte vigente

Ver documento

» | er documento

Fotografia.- Foto tipo credencial (tamafio minimo 160x200 pixeles, fondo blanco, sin lentes, camisa blanca) maximo 3 MB

Ver documento

_ _ Cerrar,
“Ver documento": Visualizar
los documentos cargados en la

solicitud.

jAtencionl

i Desea cancelar esta solicitud?

Cerrar

“Cerrar": Cerrar la vista de
revision de documentacion.

l Si %l Mo
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GOBIERNO DE 1

Bitdcora de seguimiento

2 e
™ L ]
™ L ]
Sammmn’ Folio: 2024/1
“Ver bitécora” Tramite: Solicitud de credencial de personal
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 I
:‘ EEE= ~ Reemplazar documentacién
. a
- L]
'. EEEEP®

“Remplazar
p Fotografia o |I5elecc'|onar archivo@guno archivo selec.

44 . N BN N BN BN BN BN B B B .
docu mentos Ver documento motwo de rechazo: Documento borroso, no legible o incompleto

v rmato .png, .jpg y .pdf
L L L Ty

Solo se aceptardn archivos

ver documento Cancelar

O
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