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e Hay varias formas para acceder al sitio, la primera es desde pantalla principal del
Gobierno del Estado de Meéxico, ingresando en la siguiente liga:
http://edomex.gob.mx/

Le mostrara la siguiente pantalla, donde debera elegir la seccion de TEMAS como
se muestra en la pantalla.
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Enseguida se desglosara una lista de opciones de acceso, debera dar clic en
EDUCACION, como se muestra a continuacion.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Abrira varias opciones de las cuales debera elegir PROFESORES, también le mostrara
varias opciones de acceso, dara clic en SIASE y se le mostrara la pantalla principal de

Acceso al Sitio.

soalsnnyﬁgﬁm DE MEXICO

=

Educacién

| Alumnos

| Escuelas

E>| Profesores

Senvicia profesional docente 2
Acciones de formacion

En el Estado de México, creemos fimemente que la educacion es el pilar fundamental sobre el que se
prometidos en proporcionar una educacion de calidad que inspire el aprendizaie y la educacion en todos los nive
En este apartado, encontrarés informacion vital sobre progs
miento intelectual y el desarrallo de habilidades necesarias para construi un futuro prospero y equitativo para los

Formativas 7
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un futuro prospero y equitativo para todos. Estamos com-
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xiquenses
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También puede utilizar el buscador de google que se encuentra en pantalla principal del Gobierno del Estado
de México, como se muestra enla imagen
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Le mostrara la siguiente pdgina, donde debera dar clic en Profesores
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E INNOVACION

Ingresard a la seccién de PROFESORES, dar clic en APOYOS Y PROGRAMAS DE APOYO, se desglosara
una lista, seleccionar SISTEMA INTEGRAL DE ADMINITRACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

(SIASE).
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Profesores

| Apoyos y programas de apoyo <:| ~ | Posgrado ~
* Apoyo digital para profesores 7 ci " logf: Y
¢ Sistema integral de administracién de la Secretaria de lenciayitecnologla
Educacion (SIASE) 7

o [ Calendario Escolar 2023-2024
« Validacion de certificados y certificaciones de Educacién Basica 7
« Posgrados a distancia 7

Derechos ~

e Otra manera de acceder al sitio es entrando a la siguiente liga:
http://siase2.edomex.gob.mx/SIASE
donde le mostrard la pantalla principal de Acceso al Sitio del SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

En esta seccidn debera anotar Clave de Usuario y la Contrasefia y dar clic en el botén
de ingresar. En la parte inferior esta una leyenda con el correo a donde deben hacer la
solicitud de usuario y contrasefia, deben enviar correo haciendo la solicitud desde su
cuenta de correo personal (Anexar nombre completo, clave de servidor publico, CCT y
CURP).
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ACCESO PRINCIPAL

2 Usuario @
<2

@ Contrasefia

La solicitud de usuario y contrasefia para el acceso al expediente
electrénico debe realizarse al correo
subplaneacion.edu@edomex.gob.mx

Secretaria de Educadén, Gienda, Tecnologia e Innovacion Lazaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
Subsecretaria de Administradidn y Finanzas e_mail: subplaneacion.edu@edomex.gob.mx
Algunos Dereches Reservados 2011 Gobierno del Estado de México
Esta pagina esta disefiada para verse mejor en una resolucién de 1280 x 1024 o superior, navegador Chrome.
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e En la parte inferior de la pantalla encontrara EL MANUAL DE USUARIO, la opcién
de RECUPERACION DE CONTRASENA; Y como informativo la liga ¢éNO TIENE
USUARIO? dando la instruccion de como obtenerlo.

\ GOBIERNO DEL » ESTADO DE = SIASE
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ACCESO PRINCIPAL 4

2 Usuario

@ Contrasefia

= <

ﬁ Para obtener su usuario es necesario envie un correo a la
cuenta subplaneacion.edu@edomex.gob.mx con su clave

LoeeTEH: dz‘i‘:g;g:g:g:‘:ﬁ:ﬁ;a, i de Servidor Publico, Nombre completo, CURP y CCT.
subplaneacion.edu@edomex.gob.mx

Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion Lazaro Cirdenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
Subsecretaria de Administracion y Finanzas e_mail: subplaneacion.edu@edomex.gob.mx

Algunos Derechos Reservades 2011 Gobierno del Estado de México
Esta pagina esta disefiada para verse mejor en una resolucin de 1280 x 1024 o superior, navegador Chrome.
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e Al seleccionar la opcién de RECUPERACION DE CONTRASENA, Aparecera la
siguiente pantalla: Donde debera colocar la clave de USUARIO: Si la contrasefia que
desea recuperar es para expediente electrénico, deberd anotar en ambos campos
su clave de empleado, si es para Escuela o Supervisidon debera anotar la Clave de
Centro de Trabajo y clave de servidor publico responsable del CCT (Director,
Supervisor, Servidor Publico.), posteriormente dar clic en el boton RECUPERAR.

=" GOBIERNO DEL » STADO [
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[oss999999 |

{CCT, Clave de Servidor Pdblico o CURP)

|999999399 |

{Director, Supervisor o Servidor Piblico)

$ RECUPERAR

* Este mddulo Aplica para Escuelas, Supervisiones y/o Servidores Piiblicos (Expediente Electrdnico)
* Se enviard la contrasefia al correo electrénico del responsable, ingresada en |a Ficha Electrdnica.
* para | Expendiente Electrénico el usuario y Servidor Plblico Responsable es el mismo.

reoneonr |

Secretaria de Educacion, Ciencia, Teanologia e Innovacion Lazaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
Subsecretaria de Administracion y Finanzas e_mail: subplaneacion.edu@edomex.gob.mx
Algunos Derechos Reservados 2011 Gobierno del Estado de México

Esta pdgina esta disefiada para verse mejor en una resolucdn de 1280 x 1024 o superior, navegador Chrome.
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e Unavez que ha dado clic en RECUPERAR, el sistema le enviard un mensaje en el que
le informa, que la contraseifa serd enviada a la cuenta de correo electréonico que
tiene registrada, si la cuenta de correo que le muestra el sistema es correcta debera
dar clic en CONTINUAR.
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(999999999 |
{CCT, Clave de Servidor Publico o CURP)
(999999999 )

(Director, Supervisor o Servidor Piblico)

[ conmun P

{

= Se enviard la contrasefia al correo electrénico ejemplo.correo@hotmail.com  sj |3 cuenta es
correcta de clic en Continuar, de lo contrario deberd dirigirse a la autoridad responsable de la CCT
de su plaza principal, para su actualizacién en |a Ficha Electrénica

Secretaria de Educadion, Ciendia, Tecnologia e Innovacion Lazaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
Subsecretaria de Administracion y Finanzas e_mail: subplaneacion.edu@edomex.gob.mx

Algunos Derechos Reservados 2011 Gobierno del Estado de México

Esta pagina esta disefiada para verse mejor en una resolucién de 1280 x 1024 o superior, navegador Chrome.

Le aparecera el siguiente mensaje:

---> Se envio un correo con la contrasefia del usuario a la cuenta: | ejemplo.correo@hotmail.com €s importante también REVISE en CORREO NO
DESEADO o SPAM dentro de su cuenta <---
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e Encaso de que el usuario no cuente con una cuenta de correo o el que tiene registrado ya no lo tiene
activo, enviar un correo a la cuenta subplaneacion.edu@edomex.gob.mx, con los datos de nombre
completo, CURP, clave de servidor publico, Clave de Centro de Trabajo y nuevo correo.

2\ GOBIERNO DEL » ESTADO DE SIASE
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=f Recuperacion de Contraseia

(999999999 ]
{CCT, Clave de Servidor Piblico o CURP)

(999999994 ]
(Director, Supervisor o Servidor Publico)

CONTINUAR <:|

* Se enviard la contrasefia al correo electronico ejemplo.correo@hotmail.com si la cuenta es

correcta de clic en Continuar, de lo contrario debera dirigirse a Ia autoridad responsable de la CCT
de su plaza principal, para su actualizacidn en |a Ficha Electrénica

o

*** No es posible recuperar la contraseiia por este medio, favor de enviar un correo a la cuenta subplaneacion.edu@edomex.gob.mx ***
*** Debera adjuntar la clave del Centro de Trabajo y los datos del responsable (clave y nombre de servidor piblico) ***

Secretaria de Educacion, Ciendia, Tecnologia e Innovacion Lazaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
Subsecretaria de Administracion y Finanzas e_mail: subplaneacion.edu@edomex.gob.mx

Algunos Derechos Reservados 2011 Gobierno del Estado de México
Esta pdgina esta disefiada para verse mejor en una resolucion de 1280 x 1024 o superior, navegador Chrome.
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e Unavez accediendo, se mostrardn los AVISOS Y NOTICIAS que son de suma importancia
para el docente, por tal motivo se recomienda su lectura detallada.
e Para cerrar esta ventana de avisos debe dar clic en cualquier parte de la pantalla
sombreada o en el boton CERRAR que se encuentra en la parte superior de la pantalla.
) GOBIERNO DEL » STADO D
. SIASE
ESTADO DE MEX.CO( E D U CAC I 0 N SISTEMA INTEGRAL DE
MEXICO iEl poder de ser ETARI 5N, CIENCIA, T LOGIA E INNOVACION ADMINISTRACION
Cerrar X[‘

Los siguientes archivos son de suma importancia por lo que
Se recomienda su lectura detallada.

MENU PRINCIPAL

EXPEDIENTE ELECTRONICO

TRIETICO BASICA ¥ NORMAL pat

® 7T 8w o B E-

Manual de Normas
Google Chrome  Adobe Reader 'priic finiontos. Manual de Usuario C;gl‘g#oos %de%lg‘a‘:‘so

Secretaria de Educacién, Gendia, Tecnologia e Innovacion
Subsecretaria

Lazaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
de Administracion y Finanzas €_mail: subplaneacion. X

Algunas Derechos Reservados 2011 Gobierno del Estado de México
Esta pigina esta disefiada para verse mejor en una resolucién de 1280 x 1024 o superior, navegador Chrome.
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e Enseguida mostrara la siguiente pantalla, donde podrd visualizar las opciones que
contiene el sitio; Se muestran tres apartados, AVISOS, NOTICIAS y DOCUMENTOS, del
lado izquierdo se mostrara el MENU PRINCIPAL, se debe tener en cuenta que los
mddulos que se observen en el MENU PRINCIPAL es de acuerdo al perfil asighado a
cada usuario.

e Enla parteinferior se muestran las herramientas y calendarios del sistema.

il Eg":',lls\;g‘g I:;E MEX\;CO « E D U CAC I o N SISTEMA 1NTEG§/I\{\SEE
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SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

Avisos
— |
¢ NOTICIAS
~ oy
I BOLETING ipg
L \
** BOLETIN14.jpg BOLETINIE.
"" lli
{ o sl
~_/‘
** BOLETIN30.jpg [ ='a BOLETING0. 00
L = soiETI L
I > MENU PRINCIPAL b BOLETI".W,& BOLETING1S.ipg
BOLETIN 16,
EXPEDIENTE ELECTRONICO - BOLETINMS.pg .

e
& 7 S ¢ [ £

Manual de Normas
Google Chrome  Adobe Reader aat Manual de Usuario  Cdendario  Calendario
g v Procedimientos Descuentos  de Pagos

Secretaria de Educacion, Gendia, Tecnologia e Innovacion Lizaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
Subsecretaria de Administracién y Finanzas e_mail: subplaneacion.ed:

Algunos Derechos Reservados 2011 Gobiemno del Estado de México
Esta pagina esta disefiada para verse mejor en una resolucion de 1280 x 1024 o superior, navegado
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e Al seleccionar DOCUMENTOS el usuario podrad consultar y bajar archivos con
informacién importante del sitio como circulares, manuales de procedimientos, etc.
en formatos de Word, PDF, Excel y Power Point, como se muestra a continuacién.
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SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

AvISOS
** BOLETIN9.jpg
NOTICIAS
oo <
{ i BOLETING 0
“BOLETINtjpg | & o 5 BOLETING18.i0g
z sowemd My
** BOLETIN30.jpg " ‘=:‘ soLETNahg
L — BOLETINIILI0g
MENU PRINCIPAL s BOLE“HJ“,&' BOLETINGIS.ipg
BOLETING16.i0g
EXPEDIENTE ELECTRONICO ~ BOLETINMS g RO
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® T ¢ O
dm = \// ="

Google Chroms  Adobe Reader MEMU31 (8 NOWS 19500 g Usuario Calendario  Calendario

Descuentos  de Pagos

Secretaria de Educacion, Gendia, Tecnologia e Innovacion Lizaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
ia de Administracién y Finanzas e_mail: subplaneacion.edu@edomex.gob.mx

Algunos Derechos Reservados 2011 Gobierno del Estado de México
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e Al seleccionar la opcion de NOTICIAS se muestran las que son de interés de orden
publico y las cuales serdn actualizadas periédicamente y siempre estaran visibles.
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S

SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

AVISOS

** COMUNICADO DE LA COORDINACION
ESTATAL DEL SERVICIO PROFE SIONAL

DOCENTE.
* CONSULTA EL COMUNICADO DE
LA COORDINACION ESTATAL DEL
& SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
* "CAMPANA NO DEJEMOS QUE LAS EN LA SECCION DOCUMENTOS

ARRANQUEN DE NUESTRA VIDA" (Comunicado_Coord_Estatal_Serv_Prd

M * "CAMPARNA NO DEJEMOS QUE
LAS ARRANQUEN DE NUESTRA

\ VIDA" EN LA SECCION DE
'NFORMAU‘& IVEQRTANIE SORRE DOCUMENTOS ENCONTRARA MAS
SIMPLIFICACI BE TRAMITES: CONSULTA INEORMACT SNDOMOE FODRE
9 P — CAMPANA (EDOMEX.FEM.CARTELS-
EXPEDIENTE ELECTRONICO $ %
DOCUMENTOS

. e
» /A \ 31 =
@ h O v 7] .;:_z;l

Adbe
Manual de Normas o : :
Google Chrome Adobe Reader iy Manual de Usuario Calendario Calendario
¥ Procedimientos Descuentos  de Pagos

Secretaria de Educadion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion Lazaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
Subsecretaria de Administracion y Finanzas e_mail: subplaneacion.edu@edomex.gob.mx

Algunos Derechos Reservados 2011 Gobiemo del Estado de México
Esta pagina esta disefiada para verse mejor en una resolucion de 1280 x 1024 o superior, navegador Chrome.
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e Al seleccionar la opcién AVISO le mostrara los avisos de interés de orden publicoy
los cuales seran actualizados periddicamente y siempre estardn visibles.
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SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

** CAMPANA NO DEJEMOS QUE LES
ARRANQUEN LA VIDA

* "CAMPARA NO DEJEMOS QUE LAS
ARRANQUEN DE NUESTRA VIDA" EN
LA SECCION DE DOCUMENTOS
ENCONTRARA MAS INFORMACION
DONDE PODRA CONSULTAR LA
IMAGEN DE LA CAMPARiA
(EDOMEX.FEM.CARTELS-01)

MENU PRINCIPAL

EXPEDIENTE ELECTRONICO

NOTICIAS

DOCUMENTOS

. * A e
» \/ \ EE“:“
@ BZ; N \\-j‘L \/’\ S ==

Manual de Normas o : :
Google Chrome Adobe Reader iy Manual de Usuario Calendario Calendario
¥ Procedimientos Descuentos  de Pagos

Secretaria de Educadion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion Lazaro Cardenas No. 105, Col. La Magdalena, San Mateo Otzacatipan, Toluca, México, C.P. 50220
Subsecretaria de Administracion y Finanzas e_mail: subplaneacion.edu@edomex.gob.mx

Algunos Derechos Reservados 2011 Gobiemo del Estado de México
Esta pagina esta disefiada para verse mejor en una resolucion de 1280 x 1024 o superior, navegador Chrome.
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HERRAMIENTAS Y CALENDARIOS

&

e En la seccion de HERRAMIENTAS Y CALENDARIOS encontrard el icono Geestechom
(Google Chrome) al dar clic en este icono el sistema lo enviara a la siguiente pantalla,
en la que se ofrece la opcidn de descargar el programa de manera gratuita, con la

finalidad de que su pagina cuente con una mejor resolucion. Solo deberd dar clic en
Descargar Chrome.

No hay otro lugar como Chrome

Descargar Chrome

Quiero actualizar Chrome >

'S
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Adobe Reader

e

e También podra descargar Adobe Reader desde el siguiente icono AdebeReader g
sistema lo enviara a la siguiente liga en la que se ofrece la opcion de descargar el
programa de manera gratuita, es indispensable tener este programa instalado en su
equipo, ya que de no ser asi, no podra visualizar la documentacién e informacion
contenida en el sitio y en el expediente electrénico. Para instalarlo solo debera dar

clic en Instalar Ahora.

'\‘ Adobe

.2 lector Adobe Acrobat

El visor de PDF gratuito mas confiable
del mundo.

- Espafiol

2300620320 Requ

Términos y condiciones.

Incluido con la descarga

Mas complementos

Instalar McAfee Security Scan Plus
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e Ademads encontrard el icono i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, se
desplegara la siguiente pantalla en la que podra consultar las siguientes opciones de

acceso: Presentacion,

Politica General, Politicas Especificas, Normas y

Procedimientos Administrativos y Formatos.

%, GOBIERNO DEL ) ESTADO DE
ESTADO DE MEXICO «

i€l poder de s

Secretaria de Finanzas

Inicio Acerca de la Secretarla

Inicio

Personal del Servicio Publico

intranet

Estimulos y Becompensas
Publicaciones

Beneficios

Manusl de Normas y Procedimientos de Desarrollo y

Administracion de Personal

Presentacion
Politica General

Politicas Especificas

Normas y Procedimientos Administrativos

Formatos

Contéactanos

Preguntas Frecuentes

Capital Humano y Escalafon

Contribuyentes

Personal del Servicio Publico Municipios Proveedores Tramites y Servicios

Normas y Procedimientos Administrativos
PROCEDIMIENTOS

D 010 Condiciones Generales de Trabajo
62,973 bytes, 1 pag.

(3. 015 Reclutamiento y Seleccién de Personal
28,672 bytes, 1 paq.

[2. 016 Evaluacion del desemperio
86,016 bytes, 3 pag.

(% 021 Alta o reingreso de servidoras publicas y servidores publicos generales y de confianza

176,128 bytes, & pag.

[X 022 Alta de servidoras publicas y servidores publicos docentes
143,360 bytes, 8 pag.

[}, 024 Reingreso de Servidoras Publicas y Setrvidores Publicos Docentes
152,400, 7 pag.

[ 031 Baja de Servidoras Publicas y Servidores Publicos Generales y de Confianza
120,772 bytes, 6 pag.

[%. 032 Baja de Servidoras Publicas y Servidores Publicos Docentes
154,844 bytes, 7 pag.
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e Enelicono **'== Manual de Usuario, tendrd la opcién de consultar, guardar e
imprimir el manual.

— 100% + G o

soor “PMEXICOC o EDUCACION
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SECRETARIA DE EDUCACION CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

PROCEDIMIENTO

ACCESO ALSITIO

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION

(SIASE)

\ E INNOVA( ¢
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.y ., , . . Calendario
e También en esta seccidon encontrard el icono  Pescuentos CALENDARIO DE

DESCUENTOS, visualizara solamente el semestre en curso, mostrando las fechas de
inicio y termino de captura para cada mes para aplicar descuentos por falta de
puntualidad y asistencia.

verArchivo 100% + B ®

" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CALENDARIO DE CAPTURA SEGUNDO SEMESTRE 2024

DESCUENTOS POR FALTA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

PERIODO INICIO TERMINO
06/2024 05 DE JUNIO 03 DE JULIO
07/2024 03 DE JULIO 06 DE AGOSTO
08/2024 07 DE AGOSTO 03 DE SEPTIEMBRE
09/2024 04 DE SEPTIEMBRE 03 DE OCTUBRE
10/2024 04 DE OCTUBRE 31 DE OCTUBRE
11/2024 01 DE NOVIEMBRE 28 DE NOVIEMBRE
12/2024 29 DE NOVIEMBRE -
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Calendario
e Eneliconode dePagos CALENDARIO DE PAGOS, se mostrara solamente el semestre

en curso, mostrando las fechas de inicio y termino de captura para cada quincena.
Teniendo la opcidn de consultar, guardar e imprimir.

=
H
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CALENDARIO DE CAPTURA SEGUNDO SEMESTRE 2024

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES ADICIONALES

PERIODO INICIO TERMINO
22 QUINCENA DE JULIO (14/2024) 19 DE JUNIO 03 DEJULIO
12 QUINCENA DE AGOSTO (15/2024) 03 DEJULIO 16 DEJULIO
22 QUINCENA DE AGOSTO (16/2024) 17 DEJULIO 06 DE AGOSTO

12 QUINCENA DE SEPTIEMBRE (17/2024)

07 DE AGOSTO

20 DE AGOSTO

22 QUINCENA DE SEPTIEMBRE (18/2024)

21 DE AGOSTO

03 DE SEPTIEMBRE

12 QUINCENA DE OCTUBRE  (19/2024)

04 DE SEPTIEMBRE

18 DE SEPTIEMBRE

22 QUINCENA DE OCTUBRE  (20/2024)

19 DE SEPTIEMBRE

03 DE OCTUBRE

12 QUINCENA DE NOVIEMBRE (21/2024)

04 DE OCTUBRE

17 DE OCTUBRE

22 QUINCENA DE NOVIEMBRE (22/2024)

18 DE OCTUBRE

31 DE OCTUBRE

12 QUINCENA DE DICIEMBRE (23/2024)

01 DE NOVIEMBRE

15 DE NOVIEMBRE

22 QUINCENA DE DICIEMBRE (24/2024)

16 DE NOVIEMBRE

28 DE NOVIEMBRE

12 QUINCENA DE ENERO (01/2025)

30 DE NOVIEMBRE

11 DE DICIEMBRE




