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l.  Objetivo del documento.

Presentarlos pasosy requerimientos que eldirector o encargado de un centro de trabajo/escuela y

el empleado, puedan completarsu expediente de empleado para los diferentes procesosintegrados
que el sistemarequiere parasu proceso.

II. Proteccidon de Datos Personales.

¢Qué son los datos personales?

De acuerdo a la LGPDPPSO los datos personales es cualquier informacién concerniente a una
personafisica identificada oidentificable. Se considera que una persona esidentificable cunado su
identidad puedadeterminarse directa o indirectamente através de cualquierinformacion.

No. De acuerdoa lafraccion| del articulo de laley Federal de trasparenciay Acceso alainformacion
publica, se considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a
una persona fisica identificada o identificable, como, por ejemplo, el domicilio de una persona, su
teléfono particular, curp entre otros.

Pagina| 1
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AVISO DE PRIVACIDAD

Con fundamento en los articulos 3, 26, 27, 28 v demas aplicables de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(LGPDPPS0), se informa el fratamiento de los datos personales que recaba esta
Secretaria.

I. Nombre del Responzable y domicilio.

La Secretaria de Bienestar, a fravés de sus unidades adminisirativas, es la
responsable del tratamienio de los datos personales que le proporcionen las
personas fisicas o morales, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto
por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujefos
Obligadoes, v demas normatividad que resulte aplicable. Esta Dependencia tiene
su domicilioc en Av. Pasec de la Reforma 116, Colonia Juarez, Alcaldia de
Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06600.

Il. Los datos personales que seran solicitados y las finalidades para las que
se recaban son los que se describen a continuacidn:

Los datos personales que se pueden solicitar y que no se consideran datos
sensibles para efectos de la LGPDPP30, son los siguienies:

1. Datos de idenfificacion personal. Los datos que podran ser recabados son
su informacion de identificacion personal tales como su nombre completo vy,
en su caso, el de su representante legal, fecha de nacimiento, Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP), teléfono fijo, feléfono movil, asi como la
informacion contenida en el documento oficial que usted utilice para
acreditar su identidad.

2. Datos de ldentificacion Geografica mediante claves del Instituto Macional
de Estadisticas v Geografia (INEGI"). Los datos recabados son su
domicilio, entidad federativa, clave de manzana y tipo de vialidad.

3. Datos de identificacion de vivienda. Los datos que podran serle recabados
son el tipo de vivienda en la que habita, asi como el ndmero de personas
que habitan en dicha vivienda, nimero de cuartos, bafios, cocina, humedad
en la vivienda, piso de tierra, paredes y muros, fecho, escusado oforgado
por un programa economico, fratamiento del agua, uso de basura,
utensilios deniro del hogar,

4. Integrantes del hogar. Los datos que podran ser recabados son los
nombres de todos los integrantes de su hogar, parentesco, CURP de cada
integrante, fecha de nacimiento, edad, sexo, lugar de nacimiento, nivel de

Imagen.1.1 Aviso de privacidad.
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educacion, situacion conyugal, estado civil. asi como determinar si es usted
derechohabiente de un programa de salud.

Los datos personales sensibles que pueden solicitarle son: lengua, culfura
indigena, prestaciones laborales, salario, pension, estado de salud de los
integrantes del hogar, determinacion de alguna discapacidad, ingresos del hogar,
posesion de bienes productivos.

De conformidad com lo dispuesto en el ariculo 22 de la LGPDPPS0O, su
consenfimiento expreso no es requerido para su recoleccion y fratamiento. Sin
embargo, le recordamos que puede ejercer sus derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (Derechos ARCO), conforme a la seccion
W del presenie Aviso de Privacidad.

De conformidad con el articule 27 de la Ley General de Desamollo Social, el
objeto de contar con los datos personales son las siguientes:

1. ldentificar al universo de posibles beneficiarios de los Programas a cargo de
esta Secretaria;

2. Salvaguardar los datos personales recolectados por Programa y por la
unidad administrativa que genera el padron de beneficiarios;

3. Integrar y mantener actualizado el padron de beneficiarios de los programas
sociales, en cumplimiento a lo gue dispone el inciso g, fraccion XV del
Articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica;

4. Confrontar entre =i, los datos de los distintos padrones que conforman el
Padron de beneficiarios;

5. Confrontar informacion con otros sujetos obligados de la federacion, las
entidades federativas, locales y municipales para optimizar los padrones de
beneficiarioz, de conformidad con la legislacion aplicable.

6. Atender requerimientos de informacion de una autoridad competents, en
gjercicio de sus atribuciones vy que estén debidamente fundados vy
maotivados.

lll. Fundamento para el tratamiento de datos personales.

El fundamento legal para el iratamiento de datos personales es: inciso g, fraccion
XV del Articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica; 3 fraccion II, 27, 28 y 43 de la LGPDPPS0.

Imagen.1.2 Aviso de privacidad.
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IV.- Transferencia de datos personales.

Se podran fransferir datos personales, a sujetos obligados de la LGPDPPSO,
organismos garanies, autoridades judiciales y administrativas para atender
requerimientos de informacion, siempre y cuando se solicite debidamente fundado
y mofivado, en ejercicio de sus atribuciones.

Los datos personales podran ser transferidos a otros sujetos obligados de los fres
niveles de gobierno: federal, estatal ¥ municipal; a organismos descentralizados,
asi como enfre sujetos obligados o entre dependencias v enfidades; cuando ello
sea compatible o analogo con alguna de |as finalidades descritas en la seccion |l
de este avizo de privacidad.

De acuerdo a la fraccion Il del articulo 22 de la Ley de Proteccidn de Datos
Personales, su consentimiento expreso no es requerdo para las transferencias
aqui anunciadas.

V.- Lugar para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion (ARCO).

Usted podra ejercer sus derechos ARCO a través de la Plataforma Macional de
Transparencia en: hitp-/www.plataformadetransparencia.org.mx/ © por comeo
glectronico: unidaddeenlace@sedesol.gob.mx o acudiendo a las oficinas ubicadas
en la avenida Paseo de la Reforma 116, piso 10, Colonia Juarez, Alcaldia de
Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06600.

De conformidad con el articulo 52 de la LGPDPPS0D, su solicitud debera contener
la siguiente informacion: (i) nombre completo ¥ comeo electronico o domicilio para
recibir notificaciones; (i) los documentos que acrediten =u identidad o, en su caso,
la personalidad e idenfidad de su representante; (i) una descripcion clara y
preciza de los datos personales respecto de los gue busca ejercer alguno de los
derechos antes mencionados; (iv) descripcion del derecho ARCO que se pretende
gjercer; y (v) cualguier otro elemento o documento que facilite 1a localizacion de
los datos personales objeto de la solicitud.

Imagen.1.3 Aviso de privacidad.
Pre-requisitos.

Una de las consideraciones para poder completar el expediente es que el empleado al que
se desea capturar se encuentre ubicado en su centro de trabajo adscrito proceso que el
directoro encargado deberarealizar.

Si el empleado no se encuentra ubicado el sistema no permitird realizar el registro del
expediente.

Pagina| 4
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Usuario

Contrasena

] Recordar Usuario
Aviso de prlvacidadk D

:ﬂ ¢0lvido su contrasefia? Clic Aquf i E |

Imagen.1.4 Pantalla de ingreso.

A) Usuario: En estacasillade texto debera de ingresarel usuario aplicable.

B) Contrasefia de acceso al sistema: Clave privadade acceso por usuario.

C) Recordar usuario: Mantiene laclave de usuario en préoximos accesos al sistema.

D) Avisode privacidad: Para teneracceso al sistemadeberdseleccionarlos términos de
privacidad. Esto representaque esta de acuerdo enlostérminos de usode lainformacion
que otorgue al sistema.

E) Entrar: Botdn para entraral sistema.

F) Videos:Seccionde video bibliotecadigital paralosvideo tutoriales

G) Manuales: Seccion de bibliotecadigital paralos manuales del sistema.

Una vez iniciada la sesidn correctamente por parte del usuario, este visualizard una ventana
emergente, con dos secciones una pestafia con el nombre de Gestionar tramites y otra con el
nombre de Urgente(s)-ON para poder cerrar esta ventana deberd reconocery aceptar el aviso de
confirmacion como muestralasiguiente Imagen.
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SYNCHR Zimx

TRANSFORMANDO

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO

2021 - 2027

A Urgente(s) - 11 A Gestionar Tramites

Veredictos T

Confirmacion -

B A

Formularios: 1 / Obligatorios: 1

jAvisol

Se le notifica que debe de incorporar en la Plataforma Administrativa de los Servicios Educativos de Guerrero (PASEG)
unicamente los Servidores Publicos que colaboran fisicamente en su area.

De igual forma, se le comunica en el supuesto de detectar que reconocio personal gue no ejerce funcion alguna en el area
que dirige, se le iniciara procedimiento de responsabilidad administrativa, atendiendo a las leyes y reglamentos vigentes.

C

Ve
o Reconozco y acepto @—v

Imagen.1.5 ventana emergente.

A. Gestionar tramites: Esta responsiva se mostrara cada vez que si ingrese al sistema la cual
tendraque ser leiday aceptada para el correcto ingreso ala plataforma.
B. Urgentes: Pestafiaque mostrara el personal que no se encuentre ubicado con una funcion

dentro del centro de trabajo (CT) o bien que no cuente con la captura del expediente del
empleado.

C. Reconozco y acepto: Este campo debera estar seleccionado para poder aceptar el aviso y
cerrar laventana.

V. Ingresar al expediente del empleado.

Unavezdentrode la plantilla. Enel mend de ladoizquierdo seleccionar Expediente del empleado >
Expedienteempleado.
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Ficha Usuaria

Agregar a plantilla [+]

™ Filtrar Por Situscicn en Plantilla Filtrar por RFC/Categoria de pago

L) Notificaciones ~

MENU

NOMBRE EMPLEADO CLAVE SITUACION HRS. FUNCION
A L} Aguilar Gomez Ma. Luisa 071207501808 0.0 016977 BASE(I0) (e} Maestra de Preescolar
L} Hernandez Salvador Zehidy Mariel 076607 EOIBIOI03918 BASE(I0) 0 Hrs. de ens. de Artes
Expcdmicdel ek -3 Lueiano Godinez Gabriela 076607 EOIBIOI0Z704 BASE(I0) 0 Directora de Jardin de Nifios 1A
L] Mejia Juarez Ma Elena 076607 E0IBININ3102 BASE(10) 0 Maestra de Preescolar 3A
L Reyes Higuera M, 076607 EO76320562089 BASE(I0) 0 Hrs. de educacidn fisica
- & BASE(I0) 0 Maestra de Preescolar 18
- & 5osa Marino Adoracion BASE(I0) 0 Maestra de Preescolar 2A
L Torres Adame Alejandra Paola 076607 EOIBIOI02547 BASE(I0) 0 ’
L Verastegui Alvarado Natividad 076607 EQIBI0NZ21362 BASE(I0) 0 Intend. + Vig.  Conserje

Imagen.1.6 Modulo para ingresar al Expediente del Empleado.

Otra forma de ingresar al expediente del empleado de una manera sencilla y eficaz es con la

seleccién delicono este icono se encuentra en la pantalla de personal y a su vez este también
indicasiaun empleado cuenta con su captura del expediente completaoincompleta.

ADOLFD CIEMFUEGDS v CARUT [Enc de Educacidn Preascolar] Acihva

Fielcitn e Capriura TAS-00 T i Fepones

s BT e T

AT

Dot e o e o

R e

e 1 Vg 5 Corsenie

Imagen.1.7 Acceso rdpido al expediente del empleado.

1) Datosdel Maestro.

En esta seccion del “Expediente del Trabajador”, se mostrarad en pantalla un apartado donde se
puede agregaro actualizarlos datos generales del empleado.

En la siguiente imagen se describen los componentes que lo conforman.

Pagina| 7
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**Nota: verifique que los datos estén correctamente en el sistema, asi mismo al abrir cada panel

queaparece.

[ & 1]
o — 1 A "T’“
[ B
EmE | r—
C D F

Sin Foto

Imagen.1.8 Pdgina principal Expediente del empleado.

A) Buscar Empleado: Campo que permite mediante una lista realizar una busqueda del
emplado, o bienavanzar comosi fueraun paginado.

B) Reportes: Béton que permite descargar un documento (PDF) con el Expediente y
compatilidad delempleado, estereporte se puede generarindividualmente o biense puede
generarel reporte de todo el centro de trabajo.

C) Datos del empleado: Pestaiia paraagregar Informacion general del empledo.

D) Preparacién Academica: Pestafia paraagragar Preparacién Académicadel empleado.

E) BodtonesdeZoom +/- parafotodel empleado.

Pagina| 8
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F) Agregar Adjuntos: campo que permite seleccionar los diferentes tipos de documentos
adjuntos solicitados porel tipo de solicitud.

G) Fotodelempleado
H) Adjuntar Archivos: Botdn que permite seleccionar Imagen o Documento que deseemos

ingresar.
1) Informaciéndel Empleado: Datos generales del Empleado.
2) Agreagra Datos del Maestro.
Para capturarle Datos del maestroa un empleado seguirlos siguientes pasos:

1. Conayuda del campo Buscar Empleado, seleccionar un empleado de la plantilla que se le
desee capturarsus datos como se muestraenla siguienteimagen.

Buscar Emgleado.

I Reportes

~
[ ]
o
v

Registros Disponibles &
Luciano Godinez Gabriela
Mejia Juarez Ma. Elena
Reyes Higuera Maria Jose

Sandoval Abrajan Martha

o

0o

oG
i
El

i
a
o

@] Adjuntar Archivos

Sin Foto

Imagen.1.9 Seleccion de empleado a capturar.

2. Una vezseleccionado el empleado al que se le desea capturard su informacién lo primero
gue realizaremos serd. Agregarlos adjuntos del empleado, para esto de deberd seleccionar
El campo Tipo de documento y seleccionar una de las opciones que se nos enlistaen
pantalla. Algunas opciones tendran en paréntesis la leyenda (Obligatorio) esto hace
referencia a que ese documento obligatoriamente tendrd que ser Capturado como se
muestrala siguientemagen.

Pagina| 9
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3. Posteriormente seleccionar el botén Adjuntar Archivos este abrira un explorador de
archivos de donde podremos subirlos documentos.

Apregar Adjuntos

Comprobante de Domicilio (Obligatorio)
CURP (Obligatoric)

Arta de nacimiento (Obligatorio)

RFC (Obligatorio)

@.l Adjuntar Archivos

Imagen.1.10 Seleccidn de Tipo de documento.

Tenerorganizadanuestrainformacion nos hace posibleaccederaellasin complicacionescuando es
necesario. Asi que mientras mejor organizacion tenga en todos los departamentos, se tendran
menosinconvenientes en caso de algunarevisidon de laautoridady su vigilanciaen el cumplimento
de los derechos/obligaciones por parte del SAT y/o de alglin seguro social. El expediente se debe

integrarde la siguienteforma:

¢ |dentificacion Oficial.

@ PSTITUTO KACONAL ELECTORAL
@"“‘”mmm

‘Al roe
Ay

CoMOLE.

£ PERSORAL 1300 AT 4

L ARMILLT D408 SI
am

IDREXIBEESFTYTO<CO7APY 188582
B007057M1812395MEX<D2<<I12345<7
GOMEI<VELAIQUEZ<<MARGARITAZCLL

Imagen.1.11 Ejemplo Identificacion Oficial.

e Comprobante de Domicilio: Ultimo recibo de los servicios de luz, gas, televisién de paga,
internet, teléfono o de agua, a nombre del contribuyente, el mismo no debe tener una
antigiiedad mayor a 3 meses, no es necesario que los exhibas pagados, este puede ser
escaneado o subir con foto como formato JPG, PNG.
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Imagen.1.12 Ejemplo comprobante de domicilio.

e CURP: Clave Unica de registro de poblacidn: Este se puede ser consultado directamente en

el sitio oficial https://www.gob.mx/curp/.
O bien este puede ser escaneado o subir como foto con formato JPG, PNG.

.

LE

I*I- s e T
| L]
e " Ty g gl E

Imagen.1.13 Ejemplo CURP.

Acta de nacimiento: Es uno de los documentos mas importantes ya que el documento
publicosirve legalmente para acreditar la identidad de una persona ante los diferentes
organismos o autoridades publicos.

Debido a esto, este documento se ha vuelto practicamente imprescindible para hacer

cualquiertipo de tramite con lasadministracionespublicas. este puede ser escaneado o subir
con foto con formato JPG, PNG.
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e RFC. (SAT): El servicio de Administracion Tributar, organismo perteneciente a la secretaria
de hacienday Crédito Publico es otro documentoimprescindible, este puede ser escaneado
o subir con foto con formato JPG, PNG.

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

28saT

et —

SHCP_

SSAT

‘Servicis e Adminisrackin Triutaris

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

Lugar y Fecha de Emision
VERACRUZ , VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE A

14 DE DIC

DE 2019

PKA190619MH4

[Datos de Identificacion del Contribuyente:

RFC:

PKA190619MH4

Denominacién/iRazén Soclal:

PROYECTO KAYAM

Régimen Capital:

ASOCIACION CIVIL

Nombre Comercial:

PROYECTO KAYAM, AC.

Fecha iniclo de operaciones:

19 DE JUNIO DE 2018

Estatus en el padrén:

ACTIVO

Fecha de dltimo cambio de estado:

19 DE JUNIO DE 2019

Imagen.1.15 RFC (SAT).
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e Fotografia: Solo este documento serd opcional esto quiere decir que no serd obligatorio

subirunafoto asu expediente, perosimuy recomendado para un mejor manejo delsistema
(Paseg).

< 46 > . Repores

B Acjntar Archivos

ARG I T ]

) GEan i ]

Imagen.1.16 Expediente del empleado completo.

Todo documento que no se muestre entre paréntesis (Obligatorio) tendrd que seragregado.

4. Unavez agregadostodoslosdocumentos que solicitase deberdverde lasiguienteforma:

(Agregar Adjuntos

Imagen.1.17 Documentos obligatorias adjuntos.

Este modal mostrara El Nombre del Archivo, Tamafio, Tipo de Documentoy un par de botones con
las siguientes funciones.
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i Si queremos eliminar un documento de los adjuntados tendremos que seleccionar
esteiconoy el sistemalo quitaradellistado.

- Al seleccionar este botén podremos tenerunavista previadel documento.

5. Posteriormente continuaremos ingresando la informacién general del empleado, si
gueremos agregar solo los documentos adjuntos el sistema no permitira guardar la
informacién ya que también se tendrd que llenar los campos obligatorios como, por
ejemplo:

Estado donde vive, Direccién, Teléfono celular etc. Una vez que se haya terminado de
ingresar la informacién seleccionar el botédn de aceptar para guardar la informacion, el
sistemamostrara un mensaje de que lainformacidn se guarddé correctamente

En la siguiente imagen se muestraun ejemplo:

Primer Apellido Nermbre(s)

[reves ] [HsuEra ] | ]

Segundo Apslido

L) Notificaciones ~
Estado Donde Vive

Guerrero v|

Municipio, Colonia, CP. Localidad
Col. Cantén de Guerrero CP: 40732 Mun. AJUCHITLAN DEL PROGRESO , GUERRERO

2]
Expedients dal Emplaado ~ Calle y nimera ) Teléfono Teléfono Celular

[suerrerO 12 J [553-555-5555 | l557-331—8294 |
Estado Civl Estado de Necimiento Municipio Donde Nacio

lan i3 v/ IEJE Tar0 v| lC«HL’ANCNGD DE LOS BRAVOD ~|
Correo Electrénico Correo Electrénico Institucional Facha da ingreso al CT

[correo@gmait com ) [mariareyesi@segro.edumx ] [pro472023 =]}
Obseniacion

(obsercacion

Imagen.1.18 Captura Datos del Maestro.

De estaformael empleadotendrd capturado sus “datos del Maestro”.
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3) Preparaciénacadémica.
Para capturarle su Preparacién académicaaun empleado seguirlos siguientes pasos:
1. Tendremosque estar ubicados enlapestafia “Preparacion académica”.

2. Conayudadel campo Buscar Empleado, seleccionarun empleadode la plantilla al cual se le
requieracapturar, como se muestraen la siguienteimagen.

Reyes Higuera Mariz Jose ¢ /6 B Reportes

DATOS DEL MAESTRO PREF

Nivel Estudios Documento Situacion

4 Nuevo Grado

Imagen.1.19 Preparacion académica.
3. Seleccionarelboton [EFRTIEETEmE c|sistemaabrird una ventaconun formulario.

4. En este apartadotendremosque ingresarlainformacion correspondientede la preparacién
Académica, acontinuacién, se muestraunejemplo.

Adjuntar Archives

Imagen.1.20 Formulario de captura Preparacion Académica.

5. Una vez capturada la informacion se debe seleccionar el botdn Aceptar para guardar la
informacidony el sistema mostraraun mensaje indicando que se guardé correctamente.
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Imagen.1.21 preparacion Académica capturada.

Se hace mencidén de que el sistema permite ingresar distintos registros de preparacién académica
segun las necesidades para cadapersonal. Osi se requiere eliminaralgun registro también se podra

realizarseleccionandoel icono delbote de basura al realizarestaaccidn el sistema mostrara un
mensaje indicante que laaccién se realizé correctamente.

4) Fechasdelngreso.

Las fechas de ingreso permiten a la Secretaria la informacion asertiva de los diferentes tipos de
ingresode unempleado desde el ingreso alaSEP hastael ingresoa un nivel educativo, ct, etc.

Para ello, debera darclicenlapestaiiade “FECHAS DEINGRESO” donde visualizard una pantalla con
los elementos siguientes:

DATOS DEL EMPLEADO PREPARACION ACADEMICA FECHAS DE INGRESO

REFERENCIA REGISTRADO REGISTRADO POR

A ;

Imagen.1.22 preparacion Académica capturada.

A) Listadode fechasdeingresoregistrados.
B) Botén para registrarun nuevo registro de “Fechade Ingreso”.

Aldarclicen “+Nuevo” el sistemamostrard un formulario de registro como se muestraenlaimagen
1.23
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Tipo de Ingreso

- Selecciona -

X Cancela + Aceptar

Imagen.1.23 Fechas ingreso del empleado.

A) Tipos de ingreso: listado de los diferentes tipos de ingreso, ingreso a la SEP, ingreso a un
nivel educativo, al centro de trabajo, etc.

B) Fechadeingreso:campodonde deberacolocarlafechacuandoingresoalaopciénindicada
enel primercampo.

C) Referencia: campo ddnde algunos ingresos requieren una clave de un centro de trabajo
como referenciade ingreso, deberdindicarlaclave a 10 digitos, ejemplo: 12DPR0O001X.
El centro de trabajo debe o debid estaren el catdlogo de escuelas oficiales de laSecretaria

D) Observacion: Campo para realizar algin comentario u observacién referente a su registro
(Noesobligatorio).

E) Agregar Adjuntos: campo que permite subir un documento para referencia de su registro
(Noesobligatorio).
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