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1. Presentacion

La Oficina Nacional de Servicio Civil, es la instituciéon responsable de administrar en
forma técnica, armodnica, dindmica y eficiente el sistema de recursos humanos de
la Administracion Publica, para garantizar al pais el desempeno idoneo y efectivo

de la labor institucional del Gobierno, en beneficio de la ciudadania.

Uno de los servicios prestados por la Oficina Nacional de Servicio Civil, es la emision
de la certificacion de servicios prestados por los servidores, exservidores publicos y
demds solicitantes en atencion a lo establecido en la Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estado. Derivado de lo anterior, se crea el Portal de Comunicaciones
Electronicas ONSEC -CEO-, con la finalidad de brindar una alternativa agil para la
gestion de Certificaciones de Servicios; siendo el Departamento de Registro y
Verificacion de Acciones de Recursos Humanos de la Direccion de Carrera
Administrativa el responsable de emitir las Certificaciones de Servicios que soliciten

los usuarios.

El Portal de Comunicaciones Electronicas ONSEC -CEO-, se crea en atencion al
Decreto NUmero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Trdmites Administrativos, la cual tiene por objeto
modernizar la gestién administrativa por medio de la simplificacion, agilizacion y
digitalizaciéon de trdmites administrativos, utilizando las tecnologias de la
informaciéon y comunicacién para facilitar la interaccion entre personas

individuales o juridicas y dependencias del Estado.

MSc. Karla Johana Alvarado
Directora
Oficina Nacional de Servicio Civil
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2. Objetivos
a. Contar con un portal que les permita a los usuarios solicitar las Certificacion

de Servicios en forma agil, facilitdndoles asi sus gestiones administrativas.

b. Establecer el procedimiento de solicitud de Certificacion de Servicios, a
través del Portal de Comunicaciones Electronicas ONSEC -CEO-, que podrdn
utilizar los interesados siempre y cuando cumplan con los requisitos

establecidos para realizar dicha solicitud.

3. Ambito de aplicacion
El Instructivo es de aplicacion y uso para los usuarios en general que derivado de
sus gestiones administrativas tengan la necesidad de acreditar sus servicios

prestados al Estado o los de un tercero.

4. Alcance

El Portal de Comunicaciones Electronicas ONSEC -CEO-, esta disenado para uso de
los servidores, ex servidores puUblicos, entiéndase estos Ultimos como funcionarios o
empleados de los Organismos Legislativo, Ejecutivo y Judicial, asi como a los de la
Corte de Constfitucionalidad, Tribunal Supremo Electoral o Entidades
Descentralizadas o Autbnomas, que contribuyan al Régimen de Clases Pasivas

Civiles del Estado, administrado por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

5. Requisitos

Previo a realizar una solicitud de Certfificacion de Servicio a traves del Portal de
Comunicaciones Electronicas ONSEC -CEO-, el usuario debe hacer un depdsito
monetario o fransferencia electrénica en el Banco de Desarrollo Rural BANRURAL,
por un valor de Q.16.50 por concepto de solicitud de Certificacion de Servicios a la

cuenta nUmero 3884048477 a nombre del la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Asimismo, debe tener en formato PDF de forma legible, los documentos siguientes:
e Documento Personal de Identificacion -DPI- (anverso y reverso)
e Afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, del
interesado o constancia de dfiliacién extendido por el mismo instituto.
e Comprobante de depdsito monetario o transferencia electréonica en el
Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-.

¢ Ofros documentos que respalden el tiempo de servicio requerido.

Si el usuario recoge la Certificacion de Servicio en la Ventanilla de Certificacion de
Servicios de la Oficina Nacional de Servicio Civil, se cobrard Q.2.50 por hoja

adicional al momento de entregar Ia misma.

6. Normas de uso
Para el uso del Portal de Comunicaciones Electronicas ONSEC -CEO-, los usuarios
deben de crear su usuario y contrasena, para ello deben de leer y aceptar los

términos de uso y condiciones aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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7. Ingreso al Portal de Comunicaciones Electronicas ONSEC

Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome o Morzilla Firefox, en su version

actualizada. Para que el usuario pueda solicitar la Certificacion de Servicio que

necesita, deberd ingresar al link siguiente: https://ceo.onsec.gob.gt/login.php

Iniciar Sesién x  +

<« C @ ceoonsecgob.gt/loginphp

@NSEC

Oficina Nacional de Servicio Civil
Servicio de calidad, es nuestro compromiso

Comunicaciones Electronicas
ONSEC -CEO-
USUARIO

L 3

Contrasena

*

No soy un robot

g e

2 crear cuenta Nueva | [ ¢Has olvidado tu contraseia?|

3

1. Si el usuario ya posee una cuenta deberd colocar su Cédigo Unico de
Identificacion -CUI- y la contrasena que haya registrado y dar clic en el botéon

de Ingresar.

2. Si el usuario aun no ha creado una cuenta, podrd crearla dando clic en el
botdn de Crear Cuenta Nueva, el cual le redireccionard a otra pdagina para

registrar su cuenta.

3. Sielusuario ya posee una cuenta, pero no recuerda la contrasena que registro,
podrd recuperar la misma a fravés de la opcion de ¢Has olvidado tu

contrasena?
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Creacioén de Cuenta Nueva

Crear Cuenta X +

< @ & ceoonsecgob.gt/new userphp

@NSEC

Oficina Nacional de Servicio Civil
Servicio de calidad, es nuestro compromiso

Registro de Usuarios

Clic aqui

Ingrese su DPI *

\

(CO"EO Electrénico * \

Confirmar Correo Electrénico *

\. J

Para crear una cuenta nueva, el usuario deberd ingresar su niUmero de DPI, correo

electréonico y confirmar el mismo.

Crear Cuenta X A

& C @ ceo.onsecgob.gt/new_user.php

4 )

Clave de Acceso *

Confirmar Clave de Acceso *

REGISTRARSE CANCELAR

Después de ingresar el nUmero de DPI y el correo electronico, el usuario deberd
crear una contrasena de acceso al portal la misma deberd componerse de 8 o
mds caracteres con una combinacién de letras, nUmeros y simbolos, para que
pueda considerarse como vdalida. También deberd marcar la casilla que indica que
ha leido, comprendido y aceptado los términos de y condiciones de uso. Para

finalizar se deberd dar clic en el botdn registrarse para concluir con el registro.
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Términos de uso y condiciones para la utilizaciéon del servicio de comunicaciones
electrénicas ONSEC —CEO-

Crear Cuenta

C ceo.onsecgob.gt

ERMINOS DE USO Y CONDICIONES PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO DE COMUNICACIONES ELECTRONICAS ONSEC -CEO-|

Por este medio MANIFIESTO: PRIMEROQ. Entiendo que la Oficina Nacional de Servicio Civil ha puesto a mi disposicion el
servicio de Comunicaciones Electrénicas, denominado Portal de Comunicaciones Electronicas ONSEC —CEO- en el cual
podré realizar gestiones por medios electronicos ante la Oficina Nacional de Servicio Civil, cumpliendo con los principios
de celeridad; conselidacion; coordinacion; participacion ciudadang; presuncion de buena fe; publicidad; simplicidad;
transparencia; y trazabilidad que establece en su Articulo 3 la Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos Decreto 5-2021. SEGUNDO. Definiciones: Para el del usc del Casillero de Comunicaciones Electronicas
ONSEC -CEO- se definen los siguientes términos: Documento digitalizado: documento que nacid a la vida juridica de
forma fisica o tangible y que luego se traslad a un formato electronico. Documento electrénico: documento que nacid a
la vida juridica de forma electronica. Resultado final: cualquier beneficio, servicio, resolucién, certificacion, documento
desplegado, licencia, respuesta de indole administrativa o entregable que una o mas dependencias genera tras la
gestion de un tramite administrativo, ya sea de forma fisica o electronica. Simplificacion: la reduccion de procedimientos,
requisitos y tiempo de los tramites administrativos con el fin de brindar un servicio agil y eficiente, utilizando para ello
cualquier medio que le facilite el tramite al usuario. Tramite administrativo: el procedimiento realizado por uno o mas
usuarios ante las dependencias con el objetivo de obtener un resultado final. Usuario: persona gue per si misma o en
representacion de otra, interact(a con el Estado para obtener un resultado final. Organos de control: instituciones que se

Cerrar

Para leer los términos de uso y condiciones, es necesario presionar el texto que se
encuentra al lado derecho de la casilla antes mencionada, estos se deberdn leer
con detenimiento para que el usuario tenga las condiciones que debe tomar en

cuenta al usar el portal.

v’

La creacion del usuario fue satifactoria.
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Una vez el usuario finalice el proceso de registro en el portal, este le confirmard y lo
enviard al inicio de la Plataforma de Comunicaciones Electronicas ONSEC-CEO-,
donde para iniciar deberd completar los datos personales. Al ingresar al Portal de
Comunicaciones Electronicas ONSEC -CEO-, en el apartado de Tablero debe

seleccionar clic aqui para completar sus datos personales.

Tablero

1 iSe detectaros algunos errores que debe atender!

« Antes de continuar por faver complete sus datos personales hacienddfclic agui

Mis Datos Personales x +
< c ceo.onsec.gob.gt,
(04
Mis Datos Personales ablero
Primer Nombre * Segundo Nombre Otros Nombres
ARNC! PO Otros Nombres
Primer Apellido * Segundo Apellido Apellido de Casada
COGUOX GOMEZ Apellido de Casada:
Datos de Identificacion
w
DPI* NIT 1Gss *
2505-92169-0101 50657186 186257028
Namero Uraen NOme:u us neyauu Fechade cvacuiimiie
A1 ~ 106147 20/05/1986 o
[T Etnia * PEMENeNCit. wu um ryursis
Masculino ~ Ladina/Mestiza v Espafiol ~

Al terminar de completar los datos personales, se desplegard una ventana
emergente en la cual se indica que fue satisfactoria la actualizacién de los datos

correspondientes, dar clic en Continuar.

v/

iFelicidades! Has actualizado tus datos
personales.

ll
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Al ingresar en la Plataforma de Comunicaciones Electrénicas ONSEC-CEO-, debe

dar clic en la opcidon de Certificaciones de Servicio.

x

& (= # ceo.onsec.gob.

PNSEC

Tablero

Certificacion
de Servicios
AN —

13 Calle 6-77 Zona 1 Edificio Panamericano, ONSEC

Para iniciar una solicitud el usuario debe dar clic en la opcion Crear Solicitud.

Mis Solicitudes x  +

& C & ceoonsecgob.gt/,m

EDNSEC Modulo Certificacion de Servicios

Mis Solicitudes

' Previo a realizar una solicitud de Certificacion de Servicios, debe hacer un depésito menetario en Banrural por un valor de Q.16.50 por concepto de
. solicitud de Certificacién de Servicios o la cuenta No. 3884048447 o nombre de la Oficina Nacional de Servicio Civil

B L Filtrar por Estado
Listado de Solicitudes

Mostrar | 10 | ragietros Buscar:
NOMERO DE SOLICITUD INTERESADO FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ESTADO DE LA SOLICITUD SOLICITUD ACCIONES

No existen sclicitudes &

Mostianda 0 ol 0 de 0 registros
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Aparecerd un mensaje para confirmar si el usuario estd seguro de crear la solicitud,
para continuar el usuario debe confirmar dando clic en Si en la ventana emergente

que aparece en su pantalla.

Mis Solicitudes X +

&« = ceo.onsecgob.gt

®

Creacién solicitud

El usuario deberd seleccionar la opcidon Continuar para iniciar con la elaboracion

de la solicitud Certificacidon de Servicios.

Mis Solicitudes X A

& (= ceo.onsec.gob.gt
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Debe dar clic sobre el nUmero de la solicitud que le generard el sistema 'y completar

los datos que le sean solicitados.

Mis Solicitudes x +

€& > C & ceoonsecgob.gt/my_reque

WSEC Modulo Certificacién de servicos

Mis Solicitudes

[} Previo a redlizar una solicitud de Certificocién de Servicios, debe hacer un depésito monetario en Banrural por un valor de Q.16.50 por
- concepto de solicitud de Certificacién de Servicios a la cuenta No. 3884048447 o nombre de la Oficina Nacional de Servicio Civil

R - Filtrar por Estado
Listado de Solicitudes cmrsnﬁmud

Mostrar 10 w |regists
NUMERO DE FECHA ULTIMA ESTADO DE LA
SOLICITUD INTERESADO ACTUALIZACION SOLICITUD SOUCITUD ACCIONES

LUIS ARNOLDD COGUOX | — '
483 EnC & ectrénica fl)
ey n Creacion u

Mostiando 1l de | registos
Anterior siguiente

El usuario deberd ingresar toda la informacién que se le solicita; los datos generales
aparecerdn ya completados debido a que son los mismos que el usuario ingresé all
momento de iniciar sesion, si existe algun error o el usuario quiere modificar deberd
hacerlo en la opcidén Mis datos personales ubicados en la parte superior derecha.

Una vez validados los datos personales deberd dar clic en Continuar.

Creacién de Solicitud Creacion de Solicitud
Datos & Mis Datos Personales
Generales

7 & wmiperfil
o Datos Generales
Certificacion de # Cambiar Contrasefa
2 servicios a ol e Fz izt
solicitar Usuario Ejemplo
_ ) O cerrar Sesién
Informacién de Solicitudes En Linea
S Boleta sge ‘2
Datos de Identificacion
4 Documentosde 1234-56789-0101 1234567-8 186257028
Respaldo
20/05/1986
5 Solicitar CS
Masculino Ladina/Mestiza Espcﬁol‘

usuario@correo.com

Continuar >
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El usuario deberd completar los datos del o los tiempos de servicio solicitados,
agregando los datos siguientes:

e Nombre de la institucion;

e Dependencia donde prestd los servicios;

e Titulo del puesto que ocupd;

e Fecha de inicio y fin del periodo del tiempo de servicio solicitado;

e Seleccionar el renglén presupuestario 011, 022 o0 021 segun el puesto; y,

e Departamento y municipio donde prestd servicio.

Al completar los datos debe dar clic en el boton de Continuar, que aparece en la

parte inferior.

Creacion de Solicitud Creacién de Solicitud

Certificacién de servicios a
solicitar Institucion *

v .

Dependencia - Especifique el lugar o ubicacién donde presto sus servicios

3 Informacion de Boleta

4 Documentos de Respaldo Departamento de administracién de puestos, remuneraciones y auditorias administrativas J

5 Solicitar CS Titulo del puesto *

Asistente Profesional IV
Inicio * Fin* Renglon *

01-02-1990 31-10-1999 J e

Departamento * Municipio *

Cargar Tiempo de Servicio a la Solicitud

I Servicios Solicitados *
Institucién o Titulo del Inicio de Fin de
No. Dependencia Lugar Puesto Labores Labores Renglén
1 OFICINA NACIONAL GUATEMALA, Asistente 01/02/1980 3No1egs
DE SERVICIO CIVIL GUATEMALA, profesional v

Departamento de
administracién de

on |[‘ g
]
—
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Debe seleccionar la modalidad que utilizd para realizar el pago, ya sea depdsito

bancario o transferencia electronica y dependiendo de la opcién que elija deberd

de completar los datos siguientes:

e Boleta de depdsito Banrurall
o NuUmero de boleta
o Fecha de depdsito
e Transferencia electrénica Banrural
o Numero de referencia de la fransferencia

o Fecha de transferencia

Al completar los datos deberd dar clic en el botdén de Continuar, que aparece en

la parte inferior.

Creacion de Solicitud Creacién de Solicitud

Registra datos de pago de boleta bancaria

i .
> Modalidad de Pago

n Informacién de Boleta

Transferencia Electrénica Banrura ~

4 Documentos de Respaldo -seleccione una Modalidad de Page-
Boleta Banrural
Modalidad de Pago * Modalidad de Page *
v -
No. Boleta * No. fransferencia ®
Fecha de deposito * Fecha de transferencia *

 was l e Atos | Continuar > |
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Para continuar el usuario deberd adjuntar los documentos siguientes en formato
PDF de forma legible:

e Documento Personal de Identificacion -DPI- (anverso y reverso)

e Afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, del

interesado o constancia de dfiliacion extendido por el mismo instituto.
e Comprobante de depdsito monetario o transferencia electronica en el

Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-.

e Ofros documentos que respalden el tiempo de servicio requerido.

Importante: las imdgenes de los documentos deben ser legibles y claras para
considerarse como vdlidos, asi mismo, la opcion de otros documentos aplica

cuando el servidor puUblico cuente con los mismos.

Al concluir con la carga de los documentos, debe dar clic en el botdn de Continuar,

que aparece en la parte inferior.

Creacién de solicitud Creacién de Salicitud

Documentos de Respaldo

v
DPI de ambos lados *

- seleccionar archivo  Ninguno archive selec.

Afiliacion al 1GSS *
n Documentos de Respaldo
seleccionar archivo  Ninguno archive selec.

5  SolicitarCs
Depésito Monetatio *

Seleccionar archivo  Ninguno archiva selec.

Otros Documentos Especificar

Seleccionar archivo  Ningu_oselec. %

- Documento Espociique

Dl del Servidor (Ambos lados)
Ve

¢ e I I
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Al concluir con el ingreso de informacién y carga de documentos, el usuario puede
ver el resumen de su solicitud a través del botdn de Ver Solicitud, para asegurarse

que todos los datos se encuentran correctos. Si todo se encuentra correcto deberd

dar clic en el botdn Solicitar CS.

Creacion de Solicitud | Tabiero  Certificacion de Servicios  Creacion de Solicitud

v  Datos Generales iTerminaste!
Hemos validado el contenido de las cuatro (4) secciones anteriores, y ol resultado es ol siguiente.

Certificacién de servicios a
solicitar

| 1- Datos Generales
No <6 detectaren inconsistancias.
v Informacién de Boleta

| 2- Certificacién de Servicios Solicitado.
v Documentos de Respaldo No se detectaren inconsistencias.

Solicitar Cs 2n o
v | 3- Informacién de Boleta Bancaria.

No se detectaron inconsistencias.

{ 4-Documentos de Respaldo.
No se detectaron inconsistencias.

[ @ Ver Solicitud Solicitar €5 > ]

El sistema le mostrard un mensaje confirmando si estd seguro de enviar la solicitud

y en caso de ser afirmativo, le aparecerd un mensaje confirmando la creaciéon de

la solicitud y deberd dar clic en continuar.

®

Confirmacién de envio de solicitud

sEsta seguro de enviar la solicitud?

v

e ha creado la solicitud exitosamente.
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Si existe algun dato incompleto no podrd enviar la solicitud ya que no le aparecerd

el boton Solicitar CS, por lo que el usuario deberd completar los daftos que

aparezcan, indicado como pendientes.

| 1- Seleccionar Persona

No se detectaron inconsistencias.

| 2- Certificacion de Servicio Solicitado

Debe ingresar por lo menos un tiempo de servicio para poder realizar la gestion.

3 -Informacién de Boleta Bancaria

"+ Debe ingresar un Nomero de boleta de pago.
+ Debe ingresar un NOmero de referencia del pago.
* Debe de ingresar la fecha del pago

| 4-Documentos de Respaldo
+ EIDPIde quien Presta los servicios no esta adjunto a la solicitud
= Eldocumento AFILIACION AL IGSS de quien Presta los servicios no esta adjunto a la solicitud.
* El Depdsito Monetario no esta adjunto a la solicitud.
« EIDPIdel Solicitante no esta adjunto a la solicitud

Q Ver Solicitud

El usuario podrd dar seguimiento a la solicitud Certificacion de Servicios, dando clic

en el icono en forma de reloj, el cual le mostrard el estado de la gestion.

Mis Solicitudes x +

&€ > @ & ceoonsecgob.gt/my requestsphp

WSEC Meodulo Certificacion de Serviclos

Mis Solicitudes

Previo a realizar una solicitud de Certificocion de Servicios, debe hacer un depésito monetario en Banrural por un valor de Q.16.50 por
- concepto de solicitud de Certificacion de Servicios a la cuenta No. 3884048447 a nombre de la Oficina Nacional de Servicio Civil

Filtrar por Estado
Listado de Solicitudes

Crear Solicitud

NOMERO DE FECHA ULTIMA ESTADO DE LA
SOLICITUD INTERESADO ACTUALIZACION SOLICITUD SOLCITUD  ACCIONES

LUIS ARNOLDO GOGUOX

CIE GOMEZ

Mostiondaal de | egistios i El
Antaric Siguiente

En Creacion

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano 15
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El sistema le desplegard el estado en el que se encuentra la solicitud y los estados

por los que ha pasado la misma.

Mis Solicitudes X

&« c @ ceo.onsec.gob.

INSEC

. Historial

1 01/12/2022 03:55 PM En Creacién

OBSERVACION

tusco  Usuario  dela solicitud de Certificacién de
Servicio No. 483,

Cerrar

Mostiando 1al1de 1 registros

Amadnrmsogmeme

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano
Teléfono: 2321-4800

www.onsec.gob.gt

Siguenosen: @@ @ como ONSEC Guatemala
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8. Solicitud de Terceros

Adicional a las solicitudes propias del usuario, también podrd realizar una solicitud

a terceros, es decir podrd solicitar a nombre de ofra personal la Certificacion de

Servicios, para esto deberd dar clic sobre la opcidén Modulo de Certificacion de

Servicios y luego seleccionar la opcion Terceros asociados.

Mis Solicitudes x +

= C @& ceo.onsecgob.gt/my_requests.ph

DNSEC oo caticocon de servicion

Mis Solicitudes e

N

concey

Filtrar por Estado

w |regist

NOMERO DE FECHA (LTIMA ESTADO DE LA

SOLCITUD INTERESADO ACTUAUZACION SOUCITUD SOUCITUD
e INES SALOMON HERNANDEZ o Cascon

MORALES

483

Previoo @ Mi Certificacion ertificacion de Servicios, debe hacer un deposito monetario en Banrural por un valor de Q.16.50 por
des s :acién de Servicios o la cuenta No. 3884048447 o nombre de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Listado de Solicitudes

ACCIONES
kOl |
On

Dar clic en el botdn de Crear Registro.

Tercero Asociado x +

< C & ceo.onsecgob.gt/third_parties.php

PNSEC i carttonion e savison

Registrar Personas Asociadas

Cataloto

FECHA TIENE

NOMBRE COMPLETO NACIMIENTO DPl NIT PARENTEZCO ZAUN VIVE?

13 Calle 6-77 Zona | Edficio PORGMEricano. GNSEC

Buscar

Nomiore. DPL NI

ACCIONES

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano
Teléfono: 2321-4800

www.onsec.gob.gt Siguenosen: @@ @ como ONSEC Guatemala
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

GOBIERNO OFICINA NACIONAL
GUATEMALA DESERVICIOCIVIL

Para crear el registro deberd completar Datos Generales, Datos de identificacion y

datos de contacto de la persona que desea asociar y al finalizar dar clic en el botén

de Enviar.

Tercero Asociado x  +

&« c @ ceo.onsecgob.gt/third_parties.php

Crear Registro

ione un Departamento-
Telefono
eléfono

Direccion *

Direccion para Recibir Notificaciones *

Al finalizar con elingreso de informacion de terceros, el sistema le mostrard el listado

de personas asociados y deberd dar clic en el botdn con el signo mas (+), para

crear una solicitud a nombre de dicha persona.

Tercero Asociado x +

&« C & ceo.onsecgob.gt/third_p

¢Esta seguro de crear la solicitud de Tercero
Asocindo a INES SALOMON HERNANDEZ

MORALES?

m SEE

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano
Teléfono: 2321-4800

www.onsec.gob.gt Siguenosen: @@ @ como ONSEC Guatemala
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l l GOBIERNO OFICINA NACIONAL
GUATEMALA DESERVICIOCIVIL

Para completar la solicitud debe ingresar al menU de Médulo Certificacion de
Servicios, seleccionar la opcidon Mis solicitudes y dar clic en el botén de Crear

Solicitud.

Mis Solicitudes X

< C & ceo.onsecgob.gt/r

DNSE‘ : Modulo Certificacion de Serviclos:

Mis Solicitudes

Previou g  MiCertificaciénde  :enificacion de Servicios, debe hacer un depdsito menetario en Banrural por un valer de Q.16.50 por
conce| Servicios :acién de Servicios a la cuenta No. 3884048447 o nombre de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

. . Filtrar por Estado
Listado de Solicitudes Clsnr Solicitud

Mostrar| 10 ~ |registos Buscar:

NOMERO DE FECHA OLTIMA ESTADO DELA
souciTup INTERESADO ACTUALZACION SOLCITUD SOUCITUD ACCIONES

INES SALOMON HERNANDEZ .
En Creacién Paraun Tercers L
MORALES

https://cec.onsec.gab.gt/my_requests.php snterior | 1] siusente

El proceso de seguimiento de la(s) solicitud(es) a Terceros es el mismo que las
solicitudes propias. Al ingresar podrd ver el estado en el que se encuentra cada

una de ellas y para ver el historial deberd dar clic en el icono en forma de relo;j.

Mis Solicitudes X

&« [&] @ ceo.onsecgob.gt/

INSEC ...

Tablero

Historial X |per
A "

Mostrar| &  |registros Busea

NO. FECHA ESTADO OBSERVACION

4o la solicitud de Certificacisn de

1 02/12/2022 02:39 PM En Creacién

Senicio No. 494
Mostrar 1
Mostranda 1al 1 de1 registros Anterio D Siguiente !
Carrar
-
483 LUIS ARNOLDO COBUDX GOMEZ En Creacion Blectrénica '.") [ ]
Mostiando 1012 de 2 reglstros anverior | 1 | _siouients

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano 19
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9. Recepcidn de solicitud

El Usuario serd notificado por medio del Portal de Comunicaciones Electronicas
ONSEC -CEO-, por lo que debe ingresar al portal, dar clic en el Médulo de

Certificacion de Servicios y posteriormente dar clic en Mi certificacion de Servicios.

Mis Solicitudes X +

&« > C @ ceo.onsecgob.gt/my_requests.pt

- DNSEC Modulo Certificacktn de Servicios

Mis Solicitudes & s

183 Terc
&k Terc

" Previoa @| M Cenificacin de ertificacion de Servicios, debe hacer un depésito monetario en Banrural por un valor de Q.16.50 por
LY conce| s ;acién de Servicios a la cuenta No. 3884048447 a nombre de la Oficina Nacional de Servicio Civil

S = Filtrar por Estado
Listado de Solicitudes

W |registros

NOUMERO DE FECHA OLTIMA ESTADO DE LA
SOLCITUD INTERESADO ACTUALIZACION SOLICITUD SOUCITUD ACCIONES

https://ceo.onsec.gob.gt/my_service_time.php antario Siquerse %

Para visualizar y descargar la certificacion de servicio deberd dar clic sobre elicono

ubicado a la derecha.

Mi Certificacién de Servicio XN +

&« (<] # ceo.onsecgob.gt

DNSEC oo curmcosonmsevisn

Mi Certificacion de Servicio
Certificaciones de Servicios
NO. SOLCITUD TIPO DE CERTIFICACION FECHA DE ENTREGA CERTIFICADO
416 Tiempeo de Servicio Hace 55 min ‘7
[ . 2
13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano 0
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GUATEMALA DESERVICIOCIVIL

El sistema le mostrard en pantalla la certificacion de servicios, misma que cuenta
con fres firmas electronicas en la Ultima hoja del documento, la misma puede ser

validada a fravés del codigo QR.

Mi Certificacién de Servicio X -+

& C & ceo.onsecgob.gt/m e_time.php

m S EC Modulo Certificacién de Servicios

S e, o s carg e

Certificacion

94 sdgSAbAPR.pef

EEE

S

CAPATITACICN DE RECUREDS HUMANOG ¥ ADECUACION CLARICLLAR
| T Ey

£ou
e w0
=

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano 21
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10. Recuperacion de Contraseia

GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

ERNO & OFICINA NACIONAL

DE SERVICIO CIVIL

Si por alguna razén el usuario llegard a olvidar su contrasena, podrd recuperar la

misma a tfravés de la pdgina de inicio, tendrd las opciones siguientes:

Cambio de Contrasefia X

< &)

& ceo.onsec.gob.gt/

Sirecuerda y tiene acceso a su correo electrénico; vy,

Si no recuerda o no fiene acceso a su correo electronico

@NSEC

Oficina Nacional de Servicio Civil
Servicio de calidad, es nuestro compromisa

Recuperacion de Contrasena

I Sirecuerda y tiene acceso a su corr:

da o no ti su correo el

ico lsi no

Ingrese suNamero de DPl @ *

No soy un robot.

Recuperar Contrasefia Iniciar Sesién

Si el usuario selecciona la opci

6n de Si recuerda y tiene acceso a su correo

electrénico, el sistema le solicitard ingresar su niUmero de DPI, posteriormente

marcar la casilla de No soy un robot y dar clic en el botdén de Recuperar Contrasena

y se enviard un correo electrénico con instrucciones para restablecer la misma.

v

Se ha enviado una contrasena temporal al
correo registrado en el sisterma.

Restablecimiento de clave de acceso Comunicaciones Electrénicas ONSEC -CEO-

NoReply-ONSEC <no_replay@ensec.gob.gt> 152

para mi =
Favor no conteste este correo.

Este correo ha sido generado a solicitud del usuario para reestablecer la clave de acceso al Comunicaciones Electronicas ONSEC -CEO-.

Su nueva clave de acceso es: 39_zwXfyIRSS

Has clic sobre el enlace de abajo, para reestablecer tu contrasefia

Recuperar Contrasefia

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano
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GOBIERNO OFICINA NACIONAL
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Si el usuario selecciona la opcién de Si no recuerda o no tiene acceso a su correo
electrénico, el sistema le solicitard ingresar los datos siguientes:

e NuUmero de DPI;

e Fecha de nacimiento; e,

e Ingresar y confirmar su nuevo correo electronico

Recuperacién de Contrasefia

Sirecuerda y tiene acceso a su correo electronico  Sino recuerda o no tiene acceso a su correo electrénico

Ingrese su Nimero de DPI

Ingrese su Fecha de Nacimiento *

Ingrese su Nuevo Correo Electrénico *

Confirme su Nuevo Correo Electrénico *

No soy un robot. =

niclarsosién

Restablecimiento de clave de acceso Comunicaciones Electronicas ONSEC -CEO-

o NoReply-ONSEC <no_replay@onsec.gob.gt= aos s e

Para: Usted Mar 2/08/2022 15:26

\/ Favor no conteste este correo.

Este correo ha sido generado a solicitud del usuaric para reestablecer la clave de acceso al Comunicaciones
Electrénicas ONSEC -CEOQ-.
Se ha enviado una contrasena temporal al

nuevo correo. Su nueva clave de acceso es: qDPzTn6k5158

Has clic sobre el enlace de abajo, para reestablecer tu contrasefia

Recuperar Contrasefia

Después de haber iniciado sesian utilizando la clave proporcionada en este correo, cambie inmediatamente
la contrasenia actual por una personal y segura, siguiendo estas recomendaciones.

Cabe recordar que el uso del correo electrénico le servird Unicamente para el
restablecimiento de la contrasena de acceso al Portal de Comunicaciones
Electrénicas de la ONSEC -CEO-, toda nofificaciéon oficial serd Unicamente a través

de dicho portal.
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