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PROPOSITO DE ESTE MANUAL

Facilitar a los aspirantes a la Carrera Administrativa a realizar su registro en
el sistema de forma correcta y contribuir al desahogo de las dudas antes,
durante y posterior al proceso.

Los invitamos a leer minuciosamente este manual y asi contribuir a resolver
sus dudas.
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Primeramente, desde cualquier equipo con acceso a Internet debes ingresar al portal oficial de
la Secretaria de Educacion Guerrero. Desde la barra de direcciones debera teclear
www.seg.gob.mx, posteriormente seleccionar el vinculo de la Coordinacion Estatal de Carrera

Administrativa.
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iIMPORTANTE! Debera contar con los formatos debidamente requisados, antes de ingresar a
realizar el registro en el sistema, ya que de ellos depende que se complementen los apartados.
Es responsabilidad del trabajador realizar adecuadamente su inscripcion.
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Dentro del Micrositio, seleccione los documentos que aparecen en PDF para el registro de la
Etapa a dictaminar. Estos deberan estar debidamente requisados.

Formatos y documentos
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PANTALLA DE INICIO

Antes de iniciar con tu registro te recomendamos leer detenidamente los 6 sencillos pasos que
te guiaran desde el inicio hasta la conclusién del mismo.

BIENVENIDO AL SISTEMA PARA CARRERA ADMINISTRATIVA

INICIAR SESION
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No menos importante resulta la informacion que contiene el boton "AYUDA”", en el que encontraras
todo lo que necesitas saber del programa, ademas de contar con los formatos que tendras que
requisitar y que formaran parte de tu expediente digital una vez que los subas al sistema.

VENTANA DE REGISTRO

Para iniciar con tu registro deberas de dar clic en “nuevo usuario”.
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No intentes ingresar tu CURP y Contrasefa (no es el momento).
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INICIAR SESION
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REGISTRARSE

Ingresa tu CURP, un correo electronico y una contrasefa, la cual deberas repetir para confirmar.
Recuerda que la direccion de Correo Electronico es personal y no podras facilitarlo a otro
companfero participante, ni tu podras utilizar otro que no sea tuyo.
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Te recomendamos no olvidar tu correo y contraseia, ya que estos son la llave para tener
acceso a tu registro y es donde recibiras cualquier informacion sobre tu participacion en Carrera.

Para completar el Registro, el sistema enviara un mensaje al Correo que proporcionaste, el cual
REGISTRARSE

2
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T

deberas revisar no solo en la “bandeja de entrada” ya que podria alojarse en “correo no
deseado”, “spam”, "notificaciones” o posiblemente en algun otro lugar.
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Revisa bien

S€ ha enviodo un mensoe de COMao Slectronco a cuama que ustad proporciono fovoe de verboo! paro completar el reqQustro

REGISTRARSE

Este es el mensaje que llegara a tu correo, simplemente da clic en "ACTIVAR" y habras realizado
tu registro exitosamente.
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e En atencion a su solicitud de Registro al Sistema como Aspirante a
la participacion en Carrera Administrativa, una vez leido y aceptado
las bases enunciadas en la convocatoria establecida para este
proceso, le solicitamos presionar ACTIVAR para completar su
Registro.

FAVOR DE NO CONTESTAR ESTE CORREO. SI TIENE DUDAS
INGRESE A LOS CORREOS DE LOS COORDINADORES REGIONALES
QUE SE MUESTRAN EN APARTADO DE AYUDA DEL SISTEMA.
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Ingresa tu CURP y la contrasefia que registraste, para dar paso a tu inscripcion.

INICIAR SESION

El sistema permite hacer alguna correccion siempre y cuando no guardes tu registro. Se
sugiere verificar la informacion antes de oprimir GUARDAR.
Una vez guardado tu registro de inscripcion NO se puede ya modificar. Es responsabilidad

del trabajador hacer el proceso de inscripcion de manera correcta.
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Deberas complementar tu Cédula de Inscripcidn, con dos numeros telefénicos (particular,
celular y/o de tu centro de trabajo (obligatorio)), en los cuales podamos localizarte en caso
necesario. Si nos proporcionas los dos numeros requeridos, tendremos mayor
oportunidad de localizarte.

Si no proporcionas ningun numero telefénico, el sistema no te permitira continuar con tu
registro.

IMPORTANTE! ['s rpun

Es IMPORTANTE que selecciones correctamente la actividad que realizas cotidianamente. Esto permitira
que el sistema te ubique correctamente en el grupo en el que participaras. Recuerda que es la actividad
la que te designa el grupo de participacion y no la clave presupuestal, lo cual recomienda la SEP para
no anular tu participacion.
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EJEMPLO: El trabajador con plaza administrativa que realiza actividades propias del personal técnico,
se le ubicara dentro del grupo del “personal técnico”.

Marca el casillero correspondiente al nivel académico que hayas cursado hasta antes del
31 de diciembre del afio (Etapa) a dictaminar.

(PMEORTANTE! T tow g om e

IMPORTANTE
En este apaffado, sélo podras seleccionar una de las opciones comprobables con documento oficial original, ya que de
no demostrarlo se invalidara tu registro, sin responsabilidad para la Secretaria, la Coordinacién y la Comisién de Carrera.

EJEMPLOS DE LLENADO
Marca el 6° grado si terminaste el nivel primaria o el grado que hayas cursado. Aplica el mismo criterio para secundaria
y bachillerato, marcando el 3er. Grado o el correspondiente acreditable. Los titulados en Carrera Técnica o Profesional,
macaran la opcién correspondiente o el grado cursado hasta antes del 31 de diciembre del aiio (Etapa) a dictaminar.

ATENCION
Una carrera técnica no es equivalente a una profesional
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Al subir a plataforma tu documento de preparacién debera ir en un solo archivo. Si se envia archivo por hoja, quedara
invalidado sin responsabilidad para la Coordinacion de Carrera Administrativa o Comision Dictaminadora.

Obtenido el resultado de la evaluacion, deberas seguir al pie de la letra las indicaciones.
Una vez marcados los 14 reactivos, deberas "GUARDAR".

Recuerda que el original que ampara esta informacion, una vez requisitada y firmada, deberas escanearla y subirla en el

momento y espacio en que se requiera y entregar el original a Coordinador de Carrera de tu Regién.

Ingresar los reactivos obtenidos en la cédula de evaluacion del desempefio en cada uno de los puntos evaluados

ilmportante!

SELECCIONE:
*1. PUNTUALIDAD

Cumnple con ¢l horario de labores registrando su entrada y salida

*2. ASISTENCIA

Concurre a su centro de trabajo conforme al calendario Laboral
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Los documentos que previamente descargaste, imprimiste, requisitaste y escaneaste en
PDF, los tendras que pegar en el casillero correspondiente.

Habilitando el botdon “finalizar proceso”, habras terminado tu registro y quedaras en
espera de ser validada tu informacion para que te den a conocer posibles observaciones
o el registro definitivo para participar en Carrera Administrativa.

Ingresar la Documentacion siguiente:

CEDULA DE INSCRIPCION CONSTACIA DE SERVICOS, ACTA CONSTITUTIVA DEL ORGANO DE
ESPECIFICANDO FUNCIONES EVALUACION

Seleccionar archivo | Ningun a.. ccionado
3 e A sanad 1 2 ey ~rlana
' L Wag . "t"‘ . - L
Seleccionar archivo | Ningun a . ccionado Seleccionar archivo | N n a...ccionado

EL DOCUMENTO DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS AL 31 DE CEDULA DE EVALUACION DEL FACTOR DESEMPENO EN LA

DICIEMBRE DE 2020 FUNCION

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
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