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I. Objetivo del documento.  

Presentar los pasos y requerimientos que el director o encargado de un centro de trabajo/escuela y 

el empleado, puedan completar su expediente de empleado para los diferentes procesos integrados 
que el sistema requiere para su proceso.  

II. Protección de Datos Personales.  

¿Qué son los datos personales? 

De acuerdo a la LGPDPPSO los datos personales es cualquier información concerniente a una 

persona física identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cunado su 
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier información.  

No. De acuerdo a la fracción l del artículo de la ley Federal de trasparencia y Acceso a la información 

pública, se considera información confidencial la que contiene datos personales concernientes a 

una persona física identificada o identificable, como, por ejemplo, el domicilio de una persona, su 
teléfono particular, curp entre otros.   
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Imagen.1.1 Aviso de privacidad.  
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Imagen.1.2 Aviso de privacidad.  
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Imagen.1.3 Aviso de privacidad.  

III. Pre-requisitos. 

1. 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 

director o encargado deberá realizar.  

2. Si el empleado no se encuentra ubicado el sistema no permitirá realizar el registro del 
expediente.  
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IV. Ingreso a la plataforma.   

 

Imagen.1.4 Pantalla de ingreso.  

A) Usuario: En esta casilla de texto deberá de ingresar el usuario aplicable. 
B) Contraseña de acceso al sistema: Clave privada de acceso por usuario.  
C) Recordar usuario: Mantiene la clave de usuario en próximos accesos al sistema. 
D) Aviso de privacidad: Para tener acceso al sistema deberá seleccionar los términos de 

privacidad. Esto representa que está de acuerdo en los términos de uso de la información 
que otorgue al sistema. 

E) Entrar: Botón para entrar al sistema. 
F) Videos: Sección de video biblioteca digital para los video tutoriales 
G) Manuales: Sección de biblioteca digital para los manuales del sistema. 

 

Una vez iniciada la sesión correctamente por parte del usuario, este visualizará una ventana 

emergente, con dos secciones una pestaña con el nombre de Gestionar tramites y otra con el 

nombre de Urgente(s)-0N para poder cerrar esta ventana deberá reconocer y aceptar el aviso de 
confirmación como muestra la siguiente Imagen.  

A 

C 

B 

E 

D 

F G 
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Imagen.1.5 ventana emergente.  

A. Gestionar trámites: Esta responsiva se mostrará cada vez que si ingrese al sistema la cual 
tendrá que ser leída y aceptada para el correcto ingreso a la plataforma. 

B.  Urgentes: Pestaña que mostrara el personal que no se encuentre ubicado con una función 
dentro del centro de trabajo (CT) o bien que no cuente con la captura del expediente del 
empleado.  

C. Reconozco y acepto: Este campo deberá estar seleccionado para poder aceptar el aviso y 
cerrar la ventana.  

V. Ingresar al expediente del empleado.  

Una vez dentro de la plantilla. En el menú de lado izquierdo seleccionar Expediente del empleado > 
Expediente empleado.  

 

B A 

C 
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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 

selección del icono   este icono se encuentra en la pantalla de personal y a su vez este también 

indica si aún empleado cuenta con su captura del expediente completa o incompleta.   

 

Imagen.1.7 Acceso rápido al expediente del empleado. 

1) Datos del Maestro. 

En esta sección del “Expediente del Trabajador”, se mostrará en pantalla un apartado donde se 

puede agregar o actualizar los datos generales del empleado.  

En la siguiente imagen se describen los componentes que lo conforman.  
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**Nota: verifique que los datos estén correctamente en el sistema, así mismo al abrir cada panel 

que aparece. 

 

Imagen.1.8 Página principal Expediente del empleado.  

A) Buscar Empleado: Campo que permite mediante una lista realizar una busqueda del 

emplado, o bien avanzar como si fuera un paginado.   

B) Reportes: Bóton que permite descargar un documento (PDF) con el Expediente y 

compatilidad del empleado, este reporte se puede generar individualmente o bien se puede 

generar el reporte de todo el centro de trabajo.  

C) Datos del empleado: Pestaña para agregar Informacion general del empledo. 

D) Preparación Academica: Pestaña para agragar Preparación Académica del empleado.   

E) Bótones de Zoom +/- para foto del empleado.  

H 

C D 

G 

A 

B 

E 

I 

F 
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F) Agregar Adjuntos: campo que permite seleccionar los diferentes tipos de documentos 

adjuntos solicitados por el tipo de solicitud. 

G) Foto del empleado 

H) Adjuntar Archivos: Botón que permite seleccionar Imagen o Documento que deseemos 

ingresar.  

I) Información del Empleado: Datos generales del Empleado.  

 

2) Agreagra Datos del Maestro. 

Para capturarle Datos del maestro a un empleado seguir los siguientes pasos: 

1. Con ayuda del campo Buscar Empleado, seleccionar un empleado de la plantilla que se le 
desee capturar sus datos como se muestra en la siguiente imagen.  

 

Imagen.1.9 Selección de empleado a capturar.  

2. Una vez seleccionado el empleado al que se le desea capturará su información lo primero 

que realizaremos será. Agregar los adjuntos del empleado, para esto de deberá seleccionar 

El campo Tipo de documento y seleccionar una de las opciones que se nos enlista en 

pantalla. Algunas opciones tendrán en paréntesis la leyenda (Obligatorio) esto hace 

referencia a que ese documento obligatoriamente tendrá que ser Capturado como se 

muestra la siguiente Imagen. 
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3. Posteriormente seleccionar el botón Adjuntar Archivos este abrirá un explorador de 

archivos de donde podremos subir los documentos. 

 

Imagen.1.10 Selección de Tipo de documento. 

Tener organizada nuestra información nos hace posible acceder a ella sin complicaciones cuando es 

necesario. Así que mientras mejor organización tenga en todos los departamentos, se tendrán 

menos inconvenientes en caso de alguna revisión de la autoridad y su vi gilancia en el cumplimento 

de los derechos/obligaciones por parte del SAT y/o de algún seguro social. El expediente se debe 
integrar de la siguiente forma:  

• Identificación Oficial.  

 

 

Imagen.1.11 Ejemplo Identificación Oficial.   

• Comprobante de Domicilio: Último recibo de los servicios de luz, gas, televisión de paga, 

internet, teléfono o de agua, a nombre del contribuyente, el mismo no debe tener una 

antigüedad 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. 

 

 

• CURP: Clave Única de registro de población: 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.  

 

 

 

Imagen.1.13 Ejemplo CURP.  

 

• Acta de nacimiento: Es uno de los documentos más importantes ya que el documento 

público sirve legalmente para acreditar la identidad de una persona ante los diferentes 

organismos o autoridades públicos.  

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

cualquier tipo de tramite con las administraciones públicas. este puede ser escaneado o subir 

con foto con formato JPG, PNG. 

 

https://www.gob.mx/curp/
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Imagen.1.14 Acta de nacimiento 

 

• RFC. (SAT): El servicio de Administración Tributar, organismo perteneciente a la secretaria 

de hacienda y Crédito Público es otro documento imprescindible, este puede ser escaneado 

o subir con foto con formato JPG, PNG. 

 

 

Imagen.1.15 RFC (SAT). 
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• Fotografía: Solo este documento será opcional esto quiere decir que no será obligatorio 

subir una foto a su expediente, pero sí muy recomendado para un mejor manejo del sistema 

(Paseg). 

 

 

Imagen.1.16 Expediente del empleado completo.  

Todo documento que no se muestre entre paréntesis (Obligatorio) tendrá que ser agregado.  

4. Una vez agregados todos los documentos que solicita se deberá ver de la siguiente forma: 

 

Imagen.1.17 Documentos obligatorias adjuntos.  

Este modal mostrara El Nombre del Archivo, Tamaño, Tipo de Documento y un par de botones con 

las siguientes funciones. 
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 Si queremos eliminar un documento de los adjuntados tendremos que seleccionar 
este icono y el sistema lo quitara del listado.  

  Al seleccionar este botón podremos tener una vista previa del documento.  

 

 

5. Posteriormente continuaremos ingresando la información general del empleado, si 

queremos agregar solo los documentos adjuntos el sistema no permitirá guardar la 

información ya que también se tendrá que llenar los campos obligatorios como, por 

ejemplo: 

 Estado donde vive, Dirección, Teléfono celular etc. Una vez que se haya terminado de 

 ingresar la información seleccionar el botón de aceptar para guardar la información, el 
 sistema mostrara un mensaje de que la información se guardó correctamente 

 En la siguiente imagen se muestra un ejemplo:  

 

Imagen.1.18 Captura Datos del Maestro. 

De esta forma el empleado tendrá capturado sus “datos del Maestro”.  



  

 

 

Página | 15  

 

3) Preparación académica. 

 Para capturarle su Preparación académica a un empleado seguir los siguientes pasos: 

1. Tendremos que estar ubicados en la pestaña “Preparación académica”.   

2. Con ayuda del campo Buscar Empleado, seleccionar un empleado de la plantilla al cual se le 

requiera capturar, como se muestra en la siguiente imagen.  

 

Imagen.1.19 Preparación académica.  

3. Seleccionar el botón                            el sistema abrirá una venta con un formulario. 

 

4. En este apartado tendremos que ingresar la información correspondiente de la preparación 

Académica, a continuación, se muestra un ejemplo.   

 

 

Imagen.1.20 Formulario de captura Preparación Académica.  

5. Una vez capturada la información se debe seleccionar el botón Aceptar para guardar la 
información y el sistema mostrara un mensaje indicando que se guardó correctamente.  
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Imagen.1.21 preparación Académica capturada.  

Se hace mención de que el sistema permite ingresar distintos registros de preparación académica 

según las necesidades para cada personal. O si se requiere eliminar algún registro también se podrá 

realizar seleccionando el icono del bote de basura   al realizar esta acción el sistema mostrara un 

mensaje indicante que la acción se realizó correctamente.  

4) Fechas de Ingreso. 

Las fechas de ingreso permiten a la Secretaría la información asertiva de los diferentes tipos de 

ingreso de un empleado desde el ingreso a la SEP hasta el ingreso a un nivel educativo, ct, etc.  

Para ello, deberá dar clic en la pestaña de “FECHAS DE INGRESO” donde visualizará una pantalla  con 
los elementos siguientes:  

 

Imagen.1.22 preparación Académica capturada.  

A) Listado de fechas de ingreso registrados. 

B) Botón para registrar un nuevo registro de “Fecha de Ingreso”. 

Al dar clic en “+Nuevo” el sistema mostrará un formulario de registro como se muestra en la imagen 
1.23 

A B 



  

 

 

Página | 17  

 

 

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) Fecha de ingreso: campo donde deberá colocar la fecha cuando ingreso a la opción indicada 

en el primer campo. 

C) Referencia: campo dónde algunos ingresos requieren una clave de un centro de trabajo 

como referencia de ingreso, deberá indicar la clave a 10 dígitos, ejemplo: 12DPR0001X. 

El centro de trabajo debe o debió estar en el catálogo de escuelas oficiales de la Secretaría 

D) Observación: Campo para realizar algún comentario u observación referente a su registro 

(No es obligatorio). 

E) Agregar Adjuntos: campo que permite subir un documento para referencia de su registro 
(No es obligatorio). 

 


