RUTA PARA LA SOLICITUD DE CONSTANCIAS ViA EXPEDIENTE ELECTRONICO

Opciodn 1:

Paso 1: El docente accede a la pagina de SIASE para ingresar a su Expediente Electrdnico,
colocando en:

Usuario: Clave de Servidor Publico

Contrasefa: contrasefia personal del docente
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Paso 2: Acceder al apartado de Expediente Electrénico
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Paso 3: Seleccionar la opcién Servicios

Paso 4: Seleccionar Solicitud de Constancias.



Paso 5: Solicitar el tipo de Constancia (Antigliedad, Recategorizacion, Periodo Sabatico y

Municipal)

e+ A todos los hacer forma

a v por el servidor
solicitar y obtener diferentes tipos de constancias de forma rapida y confiable, por lo que te
solicitamos no hacer pruebas ni pedir constancias que no utilizaras en un corto plazo.
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ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO.

solicitar y obtener diferentes tipos de constancias de forma rapida y confiable, por lo que te
solicitamos no hacer pruebas ni pedir constancias que no utilizaras en un corto plaze.
Agradecemos tu apoyo para lograr el objetivo de este modulo ***
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'l servidor piblico es: RAMIREZ AGUTLAR NANCY

IMPORTANTE:
* Usted debera darle seguimiento al proceso de su constancia a través de su EXPEDIENTE
ELECTRONICO, ademis, en caso de que se rechace su solicitud podra conocer los motivos.
** El servidor piblico deberd contar con su expediente actualizado en el drea de Escalafon, en
caso de no ser asi su solicitud de ia via Internet serd y debers realizar el
tramite personalmente.
*** En caso de que su solicitud sea rechazada, favor de presentarse en el irea de escalafon,
llevando consigo él o los documentos faltantes en su expediente por lo cual fue rechazada su
solicitud.

Paso 6: Dar aceptar y nos muestra una pantalla con el nimero de folio (En este paso el docente

finaliza su solicitud).
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A LA BREVEDAD DAREMOS SOLUCION A SU PETICION, EL RESULTADO SE VERA
REFLEJADO EN SU BANDEJA DE CONSTANCIAS EN EXPEDIENTE ELECTRONICO

Paso 7: Posteriormente en el Area de Captura se revisa y se hace el estudio correspondiente, se
captura y se genera la firma electrdnica.

Paso 8: Después de este proceso el docente ya puede visualizar su Constancia correspondiente
con el nimero de folio que se generd para dicho tramite.

Paso 9: El docente después de visualizarla puede descargar e imprimir su constancia.

Nota: Es importante comentar que este proceso depende de la funcionalidad del SIASE.
Nota: No hacer mds de una solicitud por persona de lo contrario se cancelaran todas.
Opciodn 2:
1. Acudir al Centro de Documentacién, ubicado en Villada No. 112 de manera personal.
2. Traer nombramientos y licencias faltantes.
Firma la Coordinadora del Centro de Documentacién

Nota: En esta opcion no dependemos del SIASE.



