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Chilpancingo de los Bravo, abril de 2025

MANUAL DE USUARIO v1.2
SISTEMA PARA LA RECATEGORIZACION DE PLAZAS

Este documento ha sido disefiado para proporcionarle una guia clara y sencilla sobre cémo utilizar
el Sistema denominado Recategorizacion de Plazas. Aqui encontrara toda la informacién necesaria
para conocer su funcionalidad, resolver dudas y garantizar una experiencia éptima. El manual esta
estructurado de manera que pueda consultar rapidamente lo que necesita, con instrucciones paso
a paso e ilustraciones practicas.

Para utilizar el sistema, es necesario contar con los siguientes requisitos:

e Computadora con sistema operativo actualizado (Windows, macOS o Linux).
e Conexidn a Internet estable (minimo 5 Mbps recomendados).
e Navegador de internet Google Chrome (actualizado)

Ingrese al sistema desde su navegador de internet, escribiendo el siguiente enlace, publicado en
la circular:
https://apps.segro.edu.mx/recategorizacion

el cual lo llevard a la pagina principal del sistema:
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Sistema para la Recategorizacion de Plazas

Bienvenidos

Si usted ingresa por primera vez, debera ingresar a

o

[

Desde la pantalla principal de clic en la palabra de color azul: Registrame. Esto lo llevara a la
pantalla de registro del sistema.
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Desde el formulario de registro, escriba su CURP

Sistema para la Recategorizacion de Plazas Completa (18 caracteres) y haga clic en el campo
MODULO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS de texto nombre; esto llenard automaticamente los
REGISTRO demas datos como sus apellidos.

Volver a Inicio

3 CURP

2 NOMBRE(S

2 PRIMER APELLIDO

2 SEGUNDO APELLIDO
Sl |a CURP es Véllda |e Serén mostrados Le informamos que su usuario y contrasefia son los siguientes:
los datos de USUARIO y CONTRASERNA —
gue usara para ingresar al sistema. B
Guarde esta informacién en un lugar
Seguro' Passwo

rd

Para completar su registro, da clic en el B
botén ACTIVAR.

Después de activar su registro, le aparecera el siguiente mensaje confirmando su registro. Puede
dar clic en iniciar sesion para volver a la pantalla principal. (El registro solo se realiza una vez)

Sistema para la Recategorizacion de Plazas

MODULO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

(

La CURP fue activada de forma satisfactoria, ir a iniciar sesion



SECRETARIA DE

EDUCACION Subsecretaria de Administracion y Finanzas
GUERRERO

Para ingresar al sistema, primero debe registrarse. Una vez
registrado, escriba su CURP (18 caracteres) y su RFC (13 caracteres)
y de clic en INGRESAR.

Sistema para la Recategorizacion de Plazas

En caso de haber olvidado su contrasefia, puede recuperarla dando
clic en: ¢Olvido su contrasefia?

Si desea también, puede descargar e imprimir la circular
correspondiente.
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Una vez dentro de la plataforma, vera la pantalla principal del sistema, con un menu de opciones
al lado izquierdo y algunos modulos en la parte central de la pantalla:
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Datos Personales Datos personales Datos laborales Documentos

Datos laborales ir al modulo ir al modulo

Documentos Requeridos

SISTEMA DE SELECCION 2025

Notificaciones
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Se recomienda seguir el orden del menu lateral izquierdo, comenzando con la opcién de Datos
Personales.
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En la opcion de Datos Personales, es necesario que proporcione un correo electrénico personal al
cual tenga acceso, un numero celular y la demas informacién personal, como su domicilio actual.

IMPORTANTE: Verifique la exactitud de su correo y teléfono (10 nimeros) para recibir
notificaciones del trdmite. De igual manera, su domicilio y el codigo postal (a 5 nUmeros).

Al finalizar, de clic en GUARDAR para que la informacién sea registrada.

= SISTEMA DE SELECCION 2025

DATOS GENERALES

CURP: RFC

Datos laborales

NOMBRE PATERNO MATERNO

CORRED ELECTRONIGO: NUMERO TELEFOMICO CELULAR

DOMICILIO PARTICULAR

MUNICIPIO R ~ LOCALIDAD

CALLE

COLONIA cP
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Después de proporcionar y GUARDAR la informacion de sus datos personales en Inicio. De clic
en la opcién Datos laborales del menu lateral izquierdo.

En la parte central de esta pantalla, hay una barra de bdsqueda, en la cual debe escribir la Clave
del Centro de Trabajo (CT) completa (10 caracteres) para localizar y agregar uno a uno, los
centros de trabajo en los cuales devenga sus servicios. Una vez localizado cada CT, agréguelo.
Por cada CT a agregar, se le pedira confirmacion (Si/ No).

QWY semcnmac
S\fZ eoucacion = SISTEMA DE SELECCION 2025
GUERRERO

BUSQUE Y SELECIONE EL CENTRO DE TRABAJO DONDE DEVENGA SUS SERVICIOS:
O  Inicio
&)

&  Datos laborales
[ Documentos Requeridos

[

Una vez agregado un Centro de Trabajo, se mostraran todas las plazas que ostenta actualmente.
Marque la casilla correspondiente de la clave que devenga en dicho centro y especifique el
namero de horas devengadas en caso de ser necesario. Puede agregar los centros necesarios
para registrar los servicios y las horas devengadas en cada uno de ellos.

En caso de haber elegido un centro de trabajo equivocado, puede quitarlo dando clic en
REMOVER.

Seleccione la funcién que desempefia y la fecha de ingreso a dicha funcién. Al finalizar los Datos
laborales, de clic en GUARDAR para registrar la informacion proporcionada.

BUSQUE Y SELECIONE EL CENTRO DE TRABAJO DONDE DEVENGA SUS SERVICIOS:

Documentos Requeridos

Notificaciones

CCT: 12DJND279W, CONSTITUCIONES 1857-1917 T Remowes

MUNICIPIO: CHILPANCINGO DE LOS BRAVO LOCALIDAD: CHILPANCINGO DE LOS BRAVD TIPO: ESCUELA

uestales que devenga en este centro de trabajo

Seleccione el nimero de horas que devenga en el c.t. Horas restantes
O
O 1
[ er1
Funcior
Descripcion de la funcion Seleccion Fecha de ingreso a la funcion

S— v dd/mm/ aaas =}
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Después de proporcionar y GUARDAR la informacién de Datos laborales. De clic en la opcién
Documentos Requeridos del mena lateral izquierdo.

En esta pantalla, podré ver el listado de los documentos requeridos que le han sido solicitados. Se
recomienda revisar cada uno de los documentos, dando clic en su correspondiente boton: Ver, el
cual abre una ventana mostrando dicho documento. Si le falta algin documento o alguno de ellos
no cumple con alguna especificacion, puede reemplazarlo, dando clic en el botén de “Seleccionar
archivo”. No olvide dar clic en GUARDAR para registrar la informacion.

SISTEMA DE SELECCION 2025

BOCUMENTOS REQUERIDCS

$
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ASUNTO: Solicitando recateqorizacion

Quechultenango, Grc

C. ING. ALEJANDRO LUCAS SECUNDINO.
DE LA DIRECCION GENERAL
N DE PERSONAL.

DE
PRESENTE.

Anexo los siguientes documentos

1. Primera comision.

2. Comisién Provisional limitada 2023,

3. Ultimo talén de pago.

4. Constancia de servicio.

5. Constancia de Situacién Fiscal,

6. CURP.

7. Credencial de elector.

8. Comprobante de domicilio.

8. Formato (nico de Personal.
10.Documentos de preparacion Profesional.
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Después de revisar y guardar la informacién de la opcién de Documentos Requeridos. De clic en
la opcion Notificaciones del menu lateral izquierdo.

2 O | X stocoTmERIteNsLLL . X Bpevececcertidise - X | [ inannnacens X Seleccion 2025 X [ Nueva pestafia 2 Ak - fu] X

)] icaciones < = e ﬂ

s://apps.segro.edu.mx/recategorizacion/noti

B2 waomaee
sf’s EDUCACION SISTEMA DE SELECCION 2025
‘GUERRERO

AEETTTTR RS
‘ HHH - DOCUMENTOS REQUERIDOS

RS IRH ARSI

Usted ha concluido con el registro en linea para participar en el proceso de recategorizacién. Le solicitamos estar pendiente a las observaciones que pudieran derivar de la

validacion y dictamen de la solicitud que realizé. En el apartado de notificaciones de este mismo sistema
Inicio

FINALIZAR REGISTRO
Datos Personales
Datos laborales

Documentos Requeridos

Notificaciones

QNYZ secnenmaince
42 eoucacion
ZAS  GUERRERO

01:36 p. m.
¢ e NG BP0

En esta pantalla, debe dar clic en el botén de FINALIZAR REGISTRO para concluir el proceso,
ademas, podra ver todas las notificaciones generadas por el sistema, informacion a la cual debe

estar atento y consultando constantemente, ya que a través de esta opcion se le mantendra
informado de los avances del proceso.

También, se recomienda revisar su correo electrénico, tanto en la bandeja de entrada como en
correo no deseado.

Por ultimo, después de haber proporcionado, guardado y revisado cuidadosamente toda la
informacion de la plataforma, de clic en la opcién de salir, esto cerrara su sesion y lo dirigira a la
pagina principal del sistema.



