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Paso 1.- INGRESAR www.sipsev2.sev.gob.mx

OBSERVACION: 
El CAMBIO DE CONTRASEÑA, puedes solicitarlo vía correo electrónico a areyesg@msev.gob.mx
adjuntando al correo un oficio el cual deberá estar firmado por el director del plantel.

MANUAL SIPSEV
PLANTILLA DEL PERSONAL SEV 

Secretaría
de Educación

Paso 2.- Ingresamos el 
USUARIO 
(Es su Clave del CT)  
CONTRASEÑA
(Se Compone por  Numérico)

Soporte Técnico de SIPSEV

http://www.sipsev2.sev.gob.mx/
mailto:areyesg@msev.gob.mx
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PLANTILLA EMPLEADOS

Mostramos la pagina principal que detallaremos algunos botones.

Registrar Baja o Licencia del empleado

Agregar Matutino/Vespertino

Cambiar turno
Matutino/Vespertino

Solicitud de licencia sin goce 
Notificación de posible defunción Aquí mostramos los 4 módulos que 

deberán actualizar al empleado.
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Paso 2.- Para Aceptar la Alta o Licencia deberá presionar el icono 
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ALERTAS

Paso 1.- En plantilla se reflejara el  botón de                , el cual nos indica los movimientos por aplicar en 
centro de trabajo.

• Alta de Nuevo Ingreso o Reingresos

• Las Licencia/Prorrogas
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BAJAS

En la pagina principal nos mostrara a los empleados, a continuación mostramos como realizar una baja 
del empleado.

Paso 1 .- Presionaremos el botón para aplicar una Baja del empleado

OBSERVACION: Licencia por Incapacidad Medica o Gravidez, se captura en modulo.
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Paso 2 .- Posteriormente nos mostrara la información del Empleado: RFC, NOMBRE DEL EMPLEADO

Paso 3 .- Seleccionar el botón de BAJA

MANUAL SIPSEV
PLANTILLA DEL PERSONAL SEV 

Secretaría
de Educación

Paso 4 .- Indicaremos el Tipo de Baja del Empleado 

Paso 5.-Para Finalizar Actualización del 
Modulo Datos Personales deberemos 
presionar el botón Guardar
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LICENCIA

Paso 1 .- Seleccionar el botón de LICENCIA

Paso 2 .- Indicaremos el Tipo de Licencia. 

OBSERVACION: 
Deberá estar VIGENTE la licencia para su 
captura. Terminada la licencia no se podrá 
capturar.

Paso 3.- Deberá ingresar en Fecha Inicial - Fecha Final
y capturar el No de licencia.

Paso 4.- Para finalizar deberán presionar el botón de 
Guardar 
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PLAZAS Y FUNCIONES

Paso 1.-Seleccionar al Empleado.

OBSERVACION: Solo aparece en Función Directivo o Supervisor

Paso 2.-Capturarle al empleado el Tipo de Función y la Función

Nos mostrara el Nombre del empleado.

Tipo de función: Función
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Paso 3.- Seleccionamos la plaza o plazas que ejerce el empleado.
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Paso 4.- Presionamos el 
botón de Guardar, para 
actualizar la función.

Paso 5.- Posteriormente 
Presionaremos el botón de 

para el horario del empleado

OBSERVACION: Si la plaza no se visualiza por que se encontraba el empleado en licencia deberá esperar que 
nomina reactive su plaza. 

Hrs. Fraccionadas: Aplica para 
empleados de Educ. Física que 
se encuentran en mas de una 
centro de trabajo

PLAZAS Y FUNCIONES

DESDE Y HASTA: Son efectos que aplica para la plaza, no significa antigüedad del Empleado.
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DATOS PERSONALES DEL EMPLEADO
Paso 1.- Activamos el aviso de Protección de Datos Personales
Paso 2.- Seleccione el empleado.

Paso 3.- Ingresar los información del empleado, los cuales se reflejan en otro portales de la dependencia.

OBSERVACION: En caso de ser mamá deberá ingresar a sus hijos en el botón de Dependiente (sig pagina)
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Paso 5.- Realizamos el llenado los Datos Generales.

Importante: La información capturada se pueden reflejar en algunos otros portales de la SEV, para el empleado

En caso de mujeres que son madres deberán  capturar a los Hijos

Paso 6.-Para Finalizar Actualización del Modulo 
Datos Personales deberemos presionar 
el botón Guardar
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PERFIL ACADEMICO 

Paso 1.-Seleccionaremos al empleado. 

OBSERVACION: El botón Sin Cambios El empleado cuenta con documentación puede finalizar su actualización 
presionando el botón

EDITAR: Modificar el perfil académico del
empleado

ELIMINAR: El perfil académico del empleado

Soporte Técnico de SIPSEV

Paso 2.-Presionaremos al Botón Agregar, para ingresar el documento de estudios.



Paso 6.- Daremos un clic a la clave del centro de trabajo de acuerdo a la localidad.
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Paso 5.- En Nombre o Clave 
de escuela, sugerimos usar 
palabras clave o cortas, a 
continuación realizásemos la 
búsqueda 

Paso 3.- A continuación nos mostrara la siguiente pantalla el cual deberán seleccionar  

PERFIL ACADEMICO 
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Paso 7. Después del paso anterior, insertara la información  de la clave de la escuela que seleccionamos, 
para realizar la captura de la duración del plan de Estudios. 

Paso 8.- Para Finalizar, realizar un clic en Guardar

PERFIL ACADEMICO 

OBSERVACIONES: En caso de no encontrar habilitado el botón de guardar, deberá repetir el Paso 6



Secretaría
de Educación

MANUAL SIPSEV
PLANTILLA DEL PERSONAL SEV 

DUDAS O PREGUNTAS

¿COMO SOLICITAR EL CAMBIO DE CONTRASEÑA DEL PORTAL SIPSEV?

¿DONDE PUEDO SOLICITAR EL CORREO INSTITUCIONAL DE LOS EMPLEADOS?

Puedes solicitarlo vía correo electrónico a areyesg@msev.gob.mx
Anexando un oficio el cual deberá estar firmado por el director del plantel que y deberá 
tener actualizado su correo electrónico personal y institucional

Directores deberán ingresar al portal 
https://cuenta-institucional.sev.gob.mx/director/home

Supervisores y Jefes de Sector ingresar al portal:
https://cuenta-institucional.sev.gob.mx/niveles/home

Ingresaran con el Usuario y Contraseña de SIPSEV 
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DUDAS O PREGUNTAS

¿COMO SABER SI ME ENCUENTRO EN PLANTILLA?

Deberán ingresar al portal de Portal de Servicios Administrativos - Oficialía Mayor - SEV :
https://rechum.sev.gob.mx/

Despues en el modulo de Servicios en Linea> Consulta de Mi información en Plantilla Sipsev
https://rechum.sev.gob.mx/login.aspx?sl=8

Deberán ingresar con usuario y contraseña
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CONTACTO DE SOPORTE TECNICO

TELEFONO: 228 8 41 77 00 
EXTENSION 7273 

HORARIO DE 9:00 AM. A 18:00 PM.
CORREO ELECTRONICO
areyesg@msev.gob.mx 
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