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EL PROPOSITO DE ESTE MANUAL

Conocer las funcionalidades del Modulo y sus
apartados, para lograr una captura de
informacion mas eficiente y sin contratiempos.

Asimismo, resolver las dudas que se puedan
presentar durante el proceso de ingreso de
informacion.

Distinguir las funcionalidades nuevas del proceso
y completar al 100% todos los apartados del
Modulo.
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PANTALLA DE INICIO

Desde cualquier equipo con acceso a internet, ingresar al portal oficial de la Secretaria de
Educacidon Guerrero, escribiendo en la barra de direcciones la URL (usar preferentemente el
navegador de Google Chrome), www.seg.gob.mx , seleccionar el icono que muestra el “Sistema de
Informacién del Sector Educativo en Guerrero” (SISEG) e ingresar al apartado del Médulo de
Plantilla SACPPE; oprima el botdn de ingresar para iniciar.

También, puede escribir en la barra de direcciones la URL https://sacppe.segro.edu.mx e ingresar

directamente al sistema. ‘ 
& C @& sacppeseg.gob.mx/verifylogin Q 1
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PANTALLA DE INICIO (LIMPIEZA DEL NAVEGADOR DE GOOGLE CHROME)

Una vez dentro del navegador de Internet (Google Chrome), oprima las teclas Ctrl+H de su
teclado, o bien seleccione la accién de Personaliza y controla Google Chrome, el cual se

muestra en la equina superior derecha del navegador. \

8 sacppe.seg.gob.mx/verifylogin Q © w []
1# ¥ TRANSFORMANDO SECRETARIA DE

GUERRERO | EDUCACION SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SonERNODELESTADO. | GUERRERO v = :

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAI

Plantilla de Personal y Estadistica

ACCESO AL CENTRO DE TRABAJO

°
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PANTALLA DE INICIO (LIMPIEZA DEL NAVEGADOR DE GOOGLE CHROME)
De clic en Personaliza y controla Google Chrome, colocar el cursor en Historial y

De clic en Historial de la ventana emergente:

w * A

Nueva pestafia Ctrl+ T

C @ sacppeseg.gob.mx

ones (@ CURP|Trémites|g.. @ SURP Sistema Unic... m mi portal fone - de... @ SUAP Sistema Unic...

Nueva velgana Ctrl+ N
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS \{f Nueva venfge. e ncognito. O+ Mayls + N

Historial Ctrl + H Historial
. Descargas Ctrl + ]
[ Cerrado recientemente
e . Marcadores
D Historial Ctrl + Mays +
2n o= o/ % ra
R Configuracion £oom 100% Ld
5) Sacppe Basico - Beta 24 Imprimir... Ctr+P
@ Sacppe Basico - Beta 24 Enviar...
8 Inicio de sesion en el cliente web de Zimbra Buscar... Ctd + F
@ Sacppe Basico - Beta 24 Mas herramientas
Sacppe Basico - Beta 24 .
8 i ) Editar Cortar = Copiar Pegar
WV Acuerdo para la instrumentacion del programa estatal para el inicio y desarrollo del ciclo escolar 2021-2022 - Seg 2020
Configuracion
ay pestafias de otros dispositivos A',fuda
e
a0
Salir
@

@ Ayuda
: Entrar @
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Pantalla de Inicio (limpieza del navegador de Google Chrome)

Selecciona Borrar datos de navegacion, y en visualizacion Basico, selecciona Tiempo Desde
siempre, mdrca las opciones de Cookies y otros datos de sitios y Archivos e imagenes
almacenaddgs en caché, posteriormente oprime el botdn Borrar datos y espera a que se
ejecute la accion.

~N

o e : : iListo!
hrome | chrome://histo .
: L Una vez concluido el
i35 Aplicacioned @ CURP|Trdmites|g.. @ SUAP Sist Borrar datos de navegacion proceso cierra las
’
Basico Configuracion avanzada peStaﬁaS
Historial
emergentes y
Tiempo | Desde siempre continda con la

Historial e Chrome

actualizacion de tu

Historial de navegacion .
- plantilla de personal

Eesinilay deotras dispostitvas Borra el historial y los autocompletados de la barra de direcciones.
Borrar datos de x Cookies y otros datos de sitios /
(24 Cierra tu sesion en la mayoria de los sitios

navegacion

Archivos e imagenes almacenados en cache
Libera 11,4 MB. Algunos sitios pueden tardar mas en cargarse la proxima
vez que accedas a ellos

Cancelar Borrar datos
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PANTALLA DE INICIO (RECUPERAR CONTRASENA)

Ingresar el usuario y contrasefa definidos para el proceso. Recuerde respetar mayusculas o
minusculas, posteriormente oprima Entrar. Si después de oprimir Entrar, se muestra Usuario
o Password Incorrectos, considere verificar nuevamente la informacion ingresada.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Plantilla de Personal y Estadistica

ACCESO AL CENTRO DE
TRABAJO

Aviso de Privacidad

Usted puede restablecer su contraseia
desde el vinculo de ¢Olvidaste tu
contrasefia?, seleccione el vinculo vy
complemente el cuestionario.

De persistir el problema, visite Ayuda,
descargue el formato de oficic de solitud
de contrasefia, compieméntelo, firme y
selle, escanéelo y envielo a la cuenta de
correo de soporte técnico que le
corresponda a su region, deberd adjuntar
el nombramiento que respalda su
titularidad como responsable del CT..
Recuerde que recibira a vuelta de correo la
contrasefia, por lo que le recomendamos
enviar su solicitud desde una cuenta que
usted conozca y domine.
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PANTALLA DE INICIO (RECUPERAR CONTRASENA)

Para que el restablecimiento de la contrasefia se concrete con éxito, la informacion debera coincidir
con los datos antecedentes en el sistema SACPPE. Usted debe contar con el acceso a su cuenta de
correo electrdnico Institucional, mismo que fue proporcionado por la Direccidon de Tecnologias de la
Informacién; el dominio es @seg.gob.mx. Puede verificar el procedimiento en la siguiente liga
Correo Institucional | Sistema Integral Educativo (seg.gob.mx)

Olvido su contrasefna?

|’;II'EE~E SU Usuano para poder recuperar su contrasefia

€ ;Atencion! Se enviara una liga a su comeo oficial para la

recuperacion de su contrasefia.

Recuperar Contrasefia ©

Desde su cuenta de correo Institucional, usted recibira un
mensaje con las indicaciones de restablecer su contrasefia.

Para conocer o recuperar su cuenta de correo institucional
y contraseia; ingrese al portal SEG www.seg.gob.mx
seleccione el apartado denominado SISEG e ingrese a
CORREO INSTITUCIONAL, ahi encontrara los pasos para
poder recuperar las credenciales que le permitan utilizar su
cuenta de correo. O bien, puede escanear el siguiente
codigo:



http://www.seg.gob.mx/sistemas/correo-institucional/
http://www.seg.gob.mx/
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DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Una vez iniciado el proceso de actualizacidon de informacion de la plantilla, le solicitamos iniciar con lo correspondiente al
centro de trabajo (C.T.). Seleccione los campos que muestran la opcién de modificar y realice los cambios de ser
necesario. Las claves de centro de trabajo, municipio, localidad, regidon, nivel, modalidad, categoria, turno, sostenimiento,
correo electrénico, no pueden ser modificados, ya que derivan del Catalogo Basico de Centros de trabajo.

& C 8@ sacppesegro.edu.mx/master/Load_CT * ® 2
3 Aplicaciones @ CURP | Trémites|g.. @ SUAP Sistema Unic.. mi portal fone - de.. @ SUAP Sistema Uniic... Lista de lec

SACPPED captura Educacion Basica

Centro de Trabajo

™ Persona Plaza

Tipo: PLANTEL  Nivel:PRIMARIA  CT: 12DPR2980I (100)  Periodo: Medio Curso, 2020 -2021  Ayuda

Clave del centro de trabajo Nombre del centro de trabajo C.C.T delaZona C.C.T. del Sector
™ Estadisticos 12DPR2980I DON BENITO JUAREZ 12FIZ5093M 12FJS0010L
™ Vista Preliminar Domicilio

™ Notificaciones CALLE CONQCIDO COLONIA CONCCIDO NUM EXTERIOR S/N NUM INTERIOR S/N CODIGO POSTAL 40880

Tipo de Vialidad

Calle

Tipo de asentamiento humano

Nombre vialidad

CONOCIDO

Nombre asentamiento

MNimero exterior

SN

Nimero interior

Colonia CONOCIDO SIN
Entre calle Y Calle C.P.
CONOCIDO CONOCIDO 40880
Municipio Localidad Region
JOSE AZUETA EL SANDIAL COSTA GRANDE ’
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DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Es muy importante ingresar los niumeros telefénicos relacionados al C.T. Esto permitird la comunicacion interinstitucional
en los casos de complementacion y/o verificacion de datos soporte. Defina el tipo de escuela de acuerdo al personal
docente que atiende la escuela. Esta parte es muy importante, ya que desde aqui se definen las opciones de agregar mas
de un grupo a un solo docente. Ejecute esta accion antes de continuar con los otros apartados

Teléfono con clave lada Celular

. § 1 .

Fecha de fundacién Fecha de alta

Mivel Educativo Modalidad

Sostenimiento

Mombre del Director(a)

Delegacion Regional a la que Reporta

Observaciones del Centro de Trabajo

Ingrese si hay alguna observacion de personal, incidencias, comentarios, etc .

Ingrese un solo documento POF, en el puede ingresar varias hojas segun lo requiera

iOprima Guardar para consolidar la actualizacion!

Nombre dgbfnspector(a) General Escolar

Observaciones del Centro de
trabajo
Este espacio es solo para que
usted pueda reportar la situacién
especifica de algun trabajador de
su CT. que no se muestre
. disponible para ser agregado al
listado de Persona Plaza por
alguna situacion extraordinaria.
Puede ingresar documentacién
oporte relacionada al tema.

Cormeo electronico oficial

Estatus
Categoria
Tipo Escuela

O Aviso! Al cambiar al tipo se eliminardn los
tadisticos en grupos

Estos datos y la documentacién
ingresada, no se muestran en el
formato de salida de su plantilla,
es solo para efectos de reporte.

La informaciéon recabada en este
espacio, se turnara a la Direccion
General de Administracion de
personal que corresponda. 1o
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PERSONA PLAZA

Desde este apartado, podremos realizar el agregado de personal a la plantilla, Editar datos personales,
agregar una incidencia, ordenar al personal.

B Persona Plaza

[ Centro de Trabajo

™ Persona Plaza

i= Ordenar

Total de resultados a mostrar por pagina | 5 v Buscar
™ Estadisticos
» Fecha de ng
_ Primero y Segundo Apellido - ) . . P . A
™ Vista Preliminar # | Nombre(s RFC /CURF Preparacion profesional Clave Presupuestal Funcion(es Acciones
SEP CT
™ Notificaciones
I 0705 - LICENCIATURAEN - 07 6612 00.0 E0281/004086 [Wer - DOCENTE ENCARGADC DE LA

REZ MARIO
EDUCACION PRIMARIA 10} DIRECCION SIN GRUPO

S -2

 erererrrrr—————

w’ - - - 2010

- LICENCIATURAEN

EDUCACION PRIMARLA

- 07 1251 00.0 E0281/041759 Mot

10)

- MAESTRO DE EDUCACION
PRIMARIA, PRIMER GRADO

B0 B0 B0 B0 B0

O PATRICIA _ 10-07- - LICENCIATURAEN -07 1212 00.0 E0281/830252 [Mox - MAESTRO DE EDUCACION

i I :o7 EDUCACION PRIMARIA 10] PRIMARIA, PRIMER GRADO

o I oi0c- - LICENCIATURAEN .07 1212 00.0 E0281/231282 [Met - MAESTRO DE EDUCACION
=ne I 007 EDUCACION PRIMARIA 10) PRIMARIA, SEGUNDO GRADD

CrEIOLA I co-05- - LICENCIATURAEN .07 6612 00.0 E0281/205829 [Met - MAESTRO DE EDUCACION
o I, 'S EDUCACION PRIMARIA 10) PRIMARIA, SEGUNDO GRADO

Mostrando 1 hasta 5 de 17 registros

n 2 3 4 Siguiente »

11
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PERSONA PLAZA (Agregar persona/plaza)

Selecciona el botdn color naranja Agregar persona plaza para buscar o en su caso agregar al personal que
fue autorizado por la Direccién General de Administracién de Personal para desempefiar funciones en el
centro de trabajo que administra.

B Persona Plaza —

™ Centro de Trabajo T
iZ Ordenar R

™ Persona Plaza >
Total de resultados a mostrar por pagina | 5 hd Buscar
= ¥ Estadisticos
ﬁdenar listado: En este T —

apartado podra ubicar en orden .,

Notificaciones

i N 1801 0705 - LICENCIATURA EN - 07 6612 00.0 E0221/004086 Mot - DO
al personal de acuerdo a lo que o e i mconm E
determine su nivel educativo. o | o AT | -
—
’ . . . 20 201 UCA /] {1 100

Para drea administrativa,
debera procurar el orden por L E
JerarQUia. | ] 16-08- 2108 | - LICENCIATURAEN - 07 1212 00.0 E0281/831282 Mer | - MAESTR

... I 2 CACION PRIV 0 " 5
Le recordamos que se inicia con
la autoridad maxima del Centro bl 47 GO 002 Cetewancios . | U
de Trabajo.

Mostrando 1 hasta 5 de 17 registros

Las personas comisionadas se H
mostraran al final del listado sin
numeracion progresiva.

Por ultimo de clic en el botdn
wardar. 12
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PERSONA PLAZA (Agregar persona/plaza)

Al seleccionar el botén de Agregar persona/plaza, se muestra la opcidon de buscar por nombre o RFC,
preferentemente realizar la busqueda por RFC. No es necesario digitar todos los caracteres, puede solo
colocar los primeros digitos y oprimir Buscar (el algoritmo te mostrara coincidencias a tu peticién).

Q, ) Buscar por Nombre o RFC o IMPORTANTE!
1. Ingrese el nombre o RFC del maestro a agregar y oprima "Buscar”
RONM 2. Verificar los resultados y seleccionar el nombre de la persona requerida

3. Seleccionar la(s) clave(s) a devengar en el C.T. si la clave es por horas, defina el nimero de
horas a devengar

4. Oprima el botén "Seleccionar”.

5. Completar la informacion requerida de acuerdo a la documentacion soporte y subir el oficio de
afectacion correspondiente y oprimir el botén de "ENVIAR SOLICITUD".

6. Le recordamos que la informacién que se rinde es solo para efectos informativos. Las
solicitudes que se realicen derivadas de este reporte, seran validadas por la Direccidon General
de Administracion de personal, quien a su vez remitira al Organo Intemno de Control quien
determinara lo procedente.

* Para mas informacidn, visite Ayuda.

= () Listado de coincidencias

‘ 5 _ = Selecciona la coincidencia, marca la clave de

cobro y oprime el botdon de Seleccionar. Si la
& 207PO0/BATIE01/104275 clave de cobro es por horas; se mostrara una
caja con la opcion de digitar el nUmero de
horas a devengar en el CT. de acuerdo a la
documentacién soporte.

Seleccionar

2 &) Personas seleccionadas

Enviar SOLICITUD v

13
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PERSONA PLAZA (Agregar persona/plaza)

Al oprimir seleccionar, deberas completar el cuestionario con la informacion oficial soporte. Identifica el
motivo de alta al SEG en el documento que respalda la accidén y despliega el combo para poder marcar lo
que corresponda.

- Personas seleccionadas

Ingresar el numero de oficio, y subir el documento
soporte. Esta accion solo se respalda con Ia
Ingrese los siguientes datos: documentaciéon que expide la Direcciéon General de
Administracidon de Personal.

> MOISES i iniaanaan?

Motive de alta SEG ~
SELECCIONE v Seleccione el espacio de fecha e ingrese |la
correspondiente al inicio y/o término de funciones a
Numero de Oficio devengar. En caso de no contar con fecha de término,
solo ingrese la fecha de inicio.

Subir Oficio
—‘ Oprima Enviar SOLICITUD para reportar la accidon y anexar

a la persona a su plantilla.

Fecha de Inicio

iIMPORTANTE!
= Le recordamos que esta alta serda verificada en
Fecha de Termino correlacion con la documentacién que usted ingreso
&8 | como soporte. Cualquier observaciéon detectada como

inconsistencia, serd motivo de iniciar acciones ante el

Organo Interno de Control. 8
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SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO

PERSONA PLAZA (Editar datos Personales)

Entendiendo que los datos personales son dindmicos; usted deberd consultar con el personal la necesidad de contar
con datos actualizados. Seleccione en acciones la opcidon de Editar para iniciar con la actualizaciéon. Esta informacion

complementard el expediente personal del trabajador, por lo que es

B Persona Plaza

i= Ordenar

™ Persona Plaza
Total de resultados a mostrar por pagina | 5 o

Estadisticos

Vista Preliminar

Notificaciones

Z MARIO

ATRICIA

IRA

Fecha de ingreso

Primero y Segundo Apellido,
Mombre(s)

RFC/CURP
SEP

oo RER

I 1006

I, 01-01-

I 01-05-

I 1505

—

I, 16-0¢-

[————r

Mostrando 1 hasta 5 de 17 registros

CT.

07-05-

2018

15-10-

2010

10-07-

207

21-08-

2007

0g-08-

2015

Preparacion profesional

- LICENCIATURAEN
EDUCACION PRIMARILA

- LICENCIATURAEN
EDUCACION PRIMARIA

= LICENCIATURAEN
EDUCACION PRIMARIA

= LICENCIATURA EN
EDUCACION PRIMARIA

= LICENCIATURA EN
EDUCACION PRIMARIA

Clave Presupuestal

- 07 6612 00.0 E0281/004086 [Mox

10]

- 07 1251 00.0 E0281/041759 [Mox

10]

=07 1212 00.0 E0281/830252 [Mox

10]

=07 1212 00.0 E0281/831282 [Mox

10)

- 07 6612 00.0 E0281/205829 [Mox

10)

Funcién(es)

- DOCENTE ENCARGADO DE LA
DIRECCION SIN GRUFD

- MAESTRO DE EDUCACION
PRIMARIA, PRIMER GRADO

- MAESTRO DE EDUCACION
PRIMARIA, PRIMER GRADO

- MAESTRO DE EDUCACION
PRIMARIA, SEGUNDO GRADO

- MAESTRO DE EDUCACION
PRIMARIA, SEGUNDO GRADO

ol ' B

cesario actualizar de forma permanente.

Acciones

BE B BO 0O 6O

Siguiente »

15
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PERSONA PLAZA (Editar datos Personales)

Algunos datos personales, como el nombre y apellidos del trabajador, RFC, CURP, Fecha de Ingreso a la
SEP/Gobierno/Particular, NO SON EDITABLES, ya que derivan de las bases de datos oficiales que tienen
estructuradas las Dependencias de la Secretaria de Educacion Guerrero (SEG), el Gobierno del Estado
(Magisterio) y para el caso de sostenimiento Particular, se define al dar de alta al personal desde soporte
técnico de las Delegaciones Regionales.

Si usted encuentra inconsistencias en

Editar .o los datos que se muestrfm c.o.m.o NO

i EDITABLES, sera necesario dirigirse a

las autoridades responsables de

proveer la informacion para el
Modulo de Plantillas SACPPE.

Datos personales

Clave del centro de trabajo Nombre del centro de trabajo

Para el caso, serian las areas de

12DPR100TH MARIANO REXXX.
Direccion General de Personal
Nombre del trabajador Primer apellido Sequndo apellido .
correspondientes.
MARIO XXXXXXX RAMIREZ
RFC CURP Recuerde realizar las solicitudes de
XXXXXXKXXX XXXXXXXXKNNNKX correccion de forma anticipada al
‘ o _ proceso de captura que se encuentre
Fecha ingreso a la SEP/Gobierna/Particular Fecha ingreso al C.T. L. . L.,
m p— = p— proximo a habilitarse. Esto permitira
6/01/1998 & 07052018
gue las bases de datos que se suben
Fecha ingreso a a modalidad para actualizar la informacién del
B 3112199 sistema SACPPE, refleje los ajustes

realizados por correccion. 16
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PERSONA PLAZA (Editar datos Personales)

Verifique y/o actualice la informacion del personal de forma permanente. Todos los datos ingresados en este
apartado, se transfieren automaticamente al expediente del trabajador(a). Agregar datos corroborados. Evite colocar

informacidn falsa, ya que incumple la normatividad relacionada a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

Sexo Correo electrdnico

Hombre

b B OO OOOOOOMNKR

Teléfono Celular Telefono fijo

A 4.5.0.4.4.4.0.G .
Domicilio Colonia
ENTE GUERRERO

Codigo postal

40301

Entidad Municipio Localidad

Guerrero v TAXCO DE ALARCON v ACAMIXTLA v
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, SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
SES?S::'KEEIE)N SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUERRERO

PERSONA PLAZA (Editar datos Personales)

Despliegue en BUSCAR en el apartado de Estudios concluidos la preparacién profesional soporte vy
seleccidonela. En este listado se muestran las carreras definidas por la Direccion de Profesiones. Considere
gue la carrera que ostenta, puede estar descrita de distinta manera a la que se muestra en el certificado. De
ser necesario, puede solicitar agregar una carrera, para lo cual se realizard la consulta a la Direccidon de
Profesiones. Recuerde hacer con anticipacién la solicitud (Vea el apartado de soporte técnico).

El horario laboral, definira la hora

de entrada y salida del personal.

Marque los dias que labora a la

(Estudios Concluidos) semana y oprima el botdn

agregar. Realice nuevamente el

proceso si es que tiene un horario

# Clave Preparacion discontinuo. Puede activar o

1 246 LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA a desaCtivar dl’as de acuerdo d Cada
periodo laboral.

Preparacidn

Recuerde que el horario laboral,
esta definido por la Direccion
General de Administracion de

B Horario Laboral

Horario Personal gue corresponda.
_ Solicite informaciéon de horarios
Entrada Salida Semana Laboral L
07:00 AM @ |03:00 PM W oLun W Mar & Mie W Jue & Vie Agregar Iaborales en Ias OfICInaS de
Recursos Humanos
# Horario correspondientes.
1 08:00 AM - 12:30 PM Lun Mar  Mie Jue Vie a

18



SECRETARIA DE

EDUCACION
GUERRERO

PERSONA PLAZA (Editar datos Personales)

SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La(s) clave(s) presupuestal(es), se muestran precargadas por derivar de las nédminas correspondientes:
SOSTENIMIENTO FEDERAL: la clave de cobro esta definida por PARTIDA, UNIDAD, SUB-UNIDAD, HORAS, CATEGORIA,

CONSECUTIVO

SOSTENIMIENTO ESTATAL: Se construye por Dependencia/categoria/Numero de empleado
SOSTENIMIENTO PARTICULAR: Se construye por la palabra PARTICULAR/RFC/NIVEL EDUCATIVO

Clave(s) Presupuestal(es) (1)

1.- 07661200.0 E0281004086

Funciones

Seleccione...

Despliegue y seleccione Ia
funcion que se le asignara
al personal, respetando la
contratacion descrita en el
nombramiento que
ostenta, posteriormente
— sefale la fecha que
acompana la designacion

# Clave Funcion

DOCENTE ENCARGADO DE LA

fE s DIRECCION SIN GRUPO

de la funcion y por ultimo,
oprima AGREGAR. Deberd
seguir el proceso indicado
para reportar

correctamente la fecha.
19
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Funcion
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SECRETARIA DE SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO

EDUCACION SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUERRERO

PERSONA PLAZA (Editar datos Personales)

Las Observaciones generales, permiten describir un evento especifico del personal que requiera ser tipificado
o resaltado por alguna incidencia laboral. Estos datos se muestran de forma parcial, en el documento de
salida en PDF de la plantilla. Por cuestién de espacio, en el formato de salida en PDF, solo se mostrara
algunos caracteres de la observacion. Toda la descripcion se aloja en base de datos del sistema y se
acompania en el reporte que verifica y valida |la Direccién General de Administracion de Personal.

Recuerde atender frecuentemente este apartado y eliminar las observaciones que pudieran haber fenecido
con el tiempo o actualizar algun dato de la misma.

Es importante concluir Ia
actualizacion de este apartado
en una sola exhibicién, por lo
gue sera necesario, solicitar con
anticipacion, la informacion
requerida por cada
trabajador(a)

B Observaciones generales

0 Regresar

Oprima guardar para consolidar
la actualizacion del apartado.

20



SECRETARIA DE

GUERRERO

SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
EDUCACION SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PERSONA PLAZA (Agregar una Incidencia)

Para aplicar una incidencia, debera considerar que solo son autorizadas por la Direccion General de
Administracion de Personal. En el caso de que proceda una incidencia, ubique a |la persona que la ostentara y

seleccione el botdn de incidencias color v

™ Centro de Trabajo

™ Persona Plaza

Total de resultados a mostrar por pagina | 5 Buscar
™ Estadisticos
- Fecha de ingreso
_ Primero y Segundo Apellido, S : 9 - i N P _ is . P
™ Vista Preliminar # | Nombre(s) RFC/CURP Preparacion profesional Clave Presupuestd Funcion(es) Acciones
S SEP CT
™ Notificaciones
1 Z MARIO I 6.01- 07-08- - LICENCIATURA EN - 07 6612 00.0 E0281/004086 [Mat
o T R 2018 EDUCACION PRIMARLA 10
. - I 0'-01- 15-10- - LICENCIATURA EN - 07 1251 00.0 E0281/041759 [Mor: - MAESTRO DE EDUCACION
! L L 2010 EDUCACION PRIMARLA 10 FRIMARIA, FRIMER GRADO
s e T oo 10-07- - LICENCIATURA EN - 07 1212 00.0 E0281/830252 Mot - MAESTRO DE EDUCACION =
ATRICIA
" I 2005 2017 EDUCACION PRIMARIA 10] PRIMARIA, PRIMER GRADO =]
. 2k I 16-05- 21-08- - LICENCIATURA EN - 07 1212 00.0 E0281/831282 Mot - MAESTRO DE EDUCACION =
" I o7 2007 EDUCACION PRIMARIA 10) PRIMARIA, SEGUNDO GRADD =
5 slos _ 18-08- 08-08- - LICENCIATURA EN - 07 6612 00.0 E0281/205829 [Mot - MAESTRO DE EDUCACION
o I coos 2015 EDUCACION PRIMARIA 10) PRIMARIA, SEGUNDO GRADO

B Persona Plaza

i= Ordenar

de

Mostrando 1 hasta 5 de 17 registros
Ante - 2 3 4 Siguiente »

21



e cRETARIA DE SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
EDUCACION SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUERRERO

PERSONA PLAZA (Agregar una Incidencia)

Para aplicar un incidencia, debera marcar la(s) clave(s) de cobro asociadas a la misma. En seguida, seleccione
una opcion LICENCIAS O BAIJAS, Identifique el tipo de licencia o baja de acuerdo al documento que lo
soporte, el cual invariablemente debid ser autorizado por la Direccion General de Personal, complemente el
numero de oficio (el cual aparece en el mismo documento que ostenta la licencia o baja). Escanear el o los
documentos soporte en formato PDF y stbalo (el nombre del archivo debe ser el RFC).En fecha de inicio,
se agregara la fecha que indica el documento anteriormente agregado y oprimir Enviar soligitud.

Incidencias de Personal - =

Plazas sin Incidencias

07121200.0 E0281203679
opcion v

Numero de Oficio

Subir Oficio

© Aviso! El nombre del archivo debe ser el ric de la persona

Fecha de Inicio

]
@ Regresar

22



SECRETARIA DE SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO

EDUCACION ) ,
GUERRERO SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Estadisticos
La seccion estadisticos, solo se muestra para los centros de trabajo escolares y con plantilla
especifica. Las secciones GRUPOS, ALUMNOS, AULAS, PROGRAMAS, PERSONAL; deberan
completarse de acuerdo a la informacidon actual de los maestros en el C.T. Para ingresar
alumnos, seleccione en columna Grado, la casilla para ingresar a completar el alumnado.
Solo se mostrara al personal que fue marcado come.maestro frente a grupo.

SACPPE

™ Estadisticos v

Grupos

m
0
o
0
-]

23



fgg&'ﬁé%,‘ SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
GUERRERO  SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Estadisticos: Programas Educativos
Una vez completado los relacionado a alumnos, debera mencionar los Programas Educativos que tiene
vigentes en el centro de trabajo. Seleccione Activo para indicar que existe, marque Opera en el caso de
gue este actualmente en operacion. Marque a los alumnos que son beneficiados con el Programa y
docentes (de ser el caso). Para Educacion a Distancia, despliegue los programas para definir el estatus
actual de los mismos (de ser el caso). Los programas marcados, se visualizaran en el formato PDF de
salida de su centro de trabajo.

& C (Y | ® sacppe.segro.edu.mx/admin/inde
% Aplicaciones [] Xerox WorkCentre 50 ¥ Daily Tickets | SixFla= [} FONELogin [ Incidencias SACPPE \[) Contrasefias sacppe [ [J SacppeIntranet [ SacppePublica [Y) Sacppe Ewok » Otros favoritos

b+ ¢

Ayuda

SACPPE® captura Educacién Basica Tipo livel

Estadisticos/Programas

M cCentro de Trabajo
Z  Atencién por Programa ~

M Persona Plaza
B Estadisticos s Programa Jivo Opera Unidad de medida Total

Grupos ALUMNOS (& )

Alumnos ESCUELA SEGURA

i DOCENTES (&

ulas
Programas
. FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION BASICA
rsona

¥ Vista Preliminar

INCLUSION Y EQUIDAD EDUCATIVA

ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO

Nota: Se puede dar el caso que el programa esté activo y
no opere, o bien, que este activo y operando.
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SECRETARIA DE

z SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
EDUCACION ) )
GUERRERO SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Estadisticos: Personal

Las funciones ingresadas en el listado de personal en el centros de trabajo, se veran reflejadas de
forma automatica, otras casillas se muestran habilitadas para ingresar datos. Identifique las casillas
e ingrese lo que se solicita.

Docentes por grado v

M3s de un
grado

Oprima guardar para
consolidar la
o - actualizacion del
apartado.

MAESTROS DE APOYO USAER
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, SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
SECRETARIA DE

EDUCACION SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUERRERO

VISTA PRELIMINAR

El apartado vista preliminar, se activara siempre y cuando se hayan completado todos los datos
obligatorios relacionados a la actualizacion de la informacion. Verifique los datos ingresados y de ser
necesario, consulte con todo el personal la veracidad de su informacion. Hasta este punto, usted puede
regresar para hacer modificaciones. Si todo esta en orden, seleccione FINALIZAR CAPTURA.

QD somermsinoe SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVA
=12 epucaciON DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
<~ PLANTILLA DE PERSONAL Y ESTADISTICA
EDUCACION PRIMARIA FORMAL
CONCENTRADO DE PLANTEL

o] PRIMERY SEGUNDO APELLIDO, FECHA DE INGRENO
: NOMIRE(S)

FXINTENCIA NUM. DE NLUMNON FOR
CRADO|

VISTA PRELIMINAR
VISTA PRELIMINAR
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N7 SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO

SECRETARIA DE

EDUCACION SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUERRERO

>

FINALIZAR CAPTURA

Al oprimir finalizar captura, se muestra el formato de plantilla en PDF sin la leyenda de VISTA
PRELIMINAR, en su lugar la marca de agua dice SACPPE. Ahora bien, para concluir con su
actualizacion, debera subir la plantilla debidamente firmada y sellada por usted y su jefe inmediato
superior. Recuerde que para el caso de la Supervision Escolar, pueden ver su plantilla cerrada.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL Y RELACIONES LABORALES PERIOD
PLANTILLA DE PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMIV!STRAﬂVAS ;:T‘ri]’ = [ SSE B 1
[ TECIA DE ELABORACION | )| CENTRALES Y REGIONALES TR N (e |
= : Ean
TIAVE DELC.Y NOMENCIATURA ESTIL 0BG | PN ) DEFARTAMENTO
1 IADGOOU f40iaz l SU S i NNUVALION ¥ CALIDAD DEFTO. DE INNOVALION Y CALID
DOMICILIO [ CODKO POSTAL I 5
CATTIAR JULIO CALVA No-4 ol UNTVEIGAL 1 2 ANLL LUS BRAVO 1 CHILPANUINGO DE LOS BRAV
CORRED ELECTRONICO AREA | FFE INMEDIATO SUFEIOR
Lt rac sots alxleel & wog Qob 311 1 1
PFRIMER Y SEGUNDO APELLIDO, FECHA DE INGRESO PREPARACION PROFESIONAL sorvo | S . 5 HRs, [I1PO DE EMPFLEO) pypcT0S | EFECTOS
Ne. NOMBRE(S) RFC/CURP P = (ESTUDIOS CONCLUIDOS) PLAZA cave FEEERLESTAL | FUNCION QUE DESEMPESA | HORARIO | ey [oTeroToony | DESDE | HASTA
X 2000-10-16 | 0000 20 &
X
CE RA DE INGENIERL
610.2000]2143.2007 _\';L‘:‘:;’ﬁ‘ RA DE NGRS JEFE DE DEPARTAMENTO 40 X
X
X
= s C
611190802 462002 |- LICENCIATURA EN n\:u«h A\ 1 WTPONTS 2040322963 ANALISTA PROFESIONAL .08 AM - 0000 TN 10 X 1948-11-16 | 0000 0000
6082019100-10-2019]- LICENCIATURAMERMNC = ’ 07 1213 00.0 ADLBO7400220 |- ANALISTA PROFESIONAL 508 A - 0000 PN 0 X 2019-08. 16 | 00000000
6031909 2703.2017 07 1213 00.0 ADIBOG200412 |- ANALISTA PROFESIONAL 008 AM 63 I 30 X 1999-03-16 ] 0000 20 00
&0 41610 10 D |- ANALISTA TECNICO OB PN - D0 M 25 X
10 X
10 X
J1-11-1904 )01 00 2 10 ANALISTA PROFESIONAL SN AM 5 90 X
10 X
10 X
01.200 * 10 ANALISTA PROFESIONAL 300 PN 980 X
10 Svareoc X

La mformacion se ingresa, ea cumplimiento a lo dispuesto en ks Resoluctén Miscelanea ha:nl para 2022 y su anexo 19, ast como en b
del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica; 113, fraccién X1l y 114, fraccién IX de la Ley General de Educac 9 eral drl Sistema :nn \l arrera dr s \(._tﬂns y 1 o
Maestros; 73 de la Loy General ds 'utmnmrnm. 86 de la Ley N\.._q"o 464 dr Educacsin del Estado Lib rano de Guerre: o X1 de ka2 Loy Organica de la Administracion Pablica
del Estado de I Pablica del Es 466 de Proteccxim de 1de2
Datos Personales pSI0T $ ) E sta Guerrer X I1 3 Norma a ks Administracion de R Procedimientos que
deberan observar las autonidades educativas para realizar movimientos de creacion, cancelacion, conversion, reuhicacidn, transferencia, cambio de cer
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. SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
SECRETARIA DE

EDUCACION SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUERRERO

SUBIR PLANTILLA FIRMADA

Seleccione la opcion de subir plantilla ESCANEDA desde el menu y realice la carga de su archivo con
todas las hojas que correspondan a su plantilla debidamente firmada y sellada. Todo debera estar
ingresado en un solo archivo PDF no mayor a 4 MB. Es hasta este momento que usted podra
descargar el oficio de NOTIFICACION DE CUMPLIMIENTO. La informacion de los formatos, debera
contener los mismos datos. No debera alterar informacion. Si usted requiere, abrir nuevamente su
captura, debera enviar una solicitud de apertura de captura de plantilla Dirigida al Director de General
de Administracion de Personal.

FORMATO ESCANEADO DE PLANTILLAsS

.~ Dabers sacanaar en un solo archiva POF, 138 paginas qus COMasponaan 3 12 plantina, ds forma clara y lagible, preferentsmants del original.
\arifiqus el archiva antas de subirlo al sistema

B

Saleccione el documeanto a subir al sistema:

=Y v %/ Dibujar ~ & | (T Lectura en voz alta + = 1 | de2 | 7o) | Iy ¢

. ATYTRAY (INIEITS & WA
3 ek T
N LT GATH
TSR P YR VATV SOV R
(RS
Toluvl

[WVLHVAIa
203410
|ns

WNYTd

28




SECRETARIA DE ,
EDUCACION
GUERRERO

Soporte Técnico

01 800

LY BN B ¥ AV AV L
Planeacion Educativa

Delegacion Regional Centro

Delegacion Regional Montafa Alta

Delegacion Regional Montafa Baja
Delegacion Regional Norte

Delegacion Regional Acapulco-
Coyuca

Delegacion Regional Tierra Caliente

Delegacion Regional Costa Grande

Delegacion Regional Costa Chica

Centro de Atencion SACPPE
(Servicios al Personal y Relaciones
Laborales)

212 07

SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|fﬁm. :"ﬁ e /\.\- 4: s
WU EVAVIAV AR

Correos Electrdonicos

sacppe.centro@seg.gob.mx

sacppe.montana®@seg.gob.mx

sacppe.montanabaja®@seg.gob.mx

sacppe.norte@seg.gob.mx

sacppe.acapulco®@seg.gob.mx

sacppe.tcal@seg.gob.mx

sacppe.costagde@seg.gob.mx

sacppe.costachica@seg.gob.mx

sacppe@segro.edu.mx

9
£

Teléfonos

(747) 47 18300 Ext. 8191,
8243

(747) 47 18300 Ext. 5107,
5106

(747 ) 47 18300 Ext. 5504
(747) 47 18300 Ext. 5005

(747) 47 18300 Ext. 2296,
2265
(747) 47 18300 Ext. 5223,
5219

(747) 47 18300 Ext. 5306,
5307

(747) 47 18300 Ext. 5419

(747) 47 1 8300 Ext. 8238,
8711,8712,8713,8714, 8238
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