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Chilpancingo de los Bravo, abril de 2025 

 

MANUAL DE USUARIO v1.2 

SISTEMA PARA LA RECATEGORIZACIÓN DE PLAZAS 

 

Este documento ha sido diseñado para proporcionarle una guía clara y sencilla sobre cómo utilizar 

el Sistema denominado Recategorización de Plazas. Aquí encontrará toda la información necesaria 

para conocer su funcionalidad, resolver dudas y garantizar una experiencia óptima. El manual está 

estructurado de manera que pueda consultar rápidamente lo que necesita, con instrucciones paso 

a paso e ilustraciones prácticas.  

 

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

 

● Computadora con sistema operativo actualizado (Windows, macOS o Linux). 

● Conexión a Internet estable (mínimo 5 Mbps recomendados). 

● 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 llevará a la página principal del sistema: 

 

 
Desde la pantalla principal de clic en la palabra de color azul: Registrame. Esto lo llevará a la 

pantalla de registro del sistema. 
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Desde el formulario de registro, escriba su CURP 

completa (18 caracteres)  y haga clic en el campo 

de texto nombre; esto llenará automáticamente los 

demás datos como sus apellidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la CURP es válida, le serán mostrados 

los datos de USUARIO y CONTRASEÑA 

que usará para ingresar al sistema. 

Guarde esta información en un lugar 

seguro. 

 

Para completar su registro, da clic en el 

botón ACTIVAR. 

 

 

 

 

 

Después de activar su registro, le aparecerá el siguiente mensaje confirmando su registro. Puede 

dar clic en iniciar sesión para volver a la pantalla principal. (El registro solo se realiza una vez)  
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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. 

 

En caso de haber olvidado su contraseña, puede recuperarla dando 

clic en:  ¿Olvidó su contraseña? 

 

Si desea también, puede descargar e imprimir la circular 

correspondiente. 

 

 

 

Una vez dentro de la plataforma, verá la pantalla principal del sistema, con un menu de opciones 

al lado izquierdo y algunos módulos en la parte central de la pantalla: 

 

 
  

Se recomienda seguir el orden del menú lateral izquierdo, comenzando con la opción de Datos 

Personales. 
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En la opción de Datos Personales, es necesario que proporcione un correo electrónico personal al 

cual tenga acceso, un número celular y la demas información personal, como su domicilio actual.  

 

IMPORTANTE: Verifique la exactitud de su correo y teléfono (10 números) para recibir 

notificaciones del trámite. De igual manera, su domicilio y el codigo postal (a 5 números). 

 

Al finalizar, de clic en GUARDAR para que la información sea registrada. 
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Después de proporcionar y GUARDAR la información de sus datos personales en Inicio. De clic 

en la opción Datos laborales del menú lateral izquierdo.  

 

En la parte central de esta pantalla, hay una barra de búsqueda, 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 pedirá confirmación (Si / No).  

 

 
 

Una vez agregado un Centro de Trabajo, se mostrarán todas las plazas que ostenta actualmente. 

Marque la casilla correspondiente de la clave que devenga en dicho centro y especifique el 

número 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 función que desempeña y la fecha de ingreso a dicha función. Al finalizar los Datos 

laborales, de clic en GUARDAR para registrar la información proporcionada.  
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Después de proporcionar y GUARDAR la información de Datos laborales. De clic en la opción 

Documentos Requeridos del menú lateral izquierdo.  

 

En esta pantalla, podrá 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 botón: Ver, el 

cual abre una ventana mostrando dicho documento. Si le falta algún documento o alguno de ellos 

no cumple con alguna especificación, puede reemplazarlo, dando clic en el botón de “Seleccionar 

archivo”. No olvide dar clic en GUARDAR para registrar la información. 

 

 
 

 

La siguiente imagen, muestra un documento requerido, digitalizado: 

 

 
 

 

 

 

 



Subsecretaría de Administración y Finanzas  
 
 

7 

 

 

 

Después de revisar y guardar la información de la opción de Documentos Requeridos. De clic en 

la opción Notificaciones del menú lateral izquierdo.  

 

 
 

En esta pantalla, debe dar clic en el botón de FINALIZAR REGISTRO para concluir el proceso, 

además, podrá ver todas las notificaciones generadas por el sistema, información a la cual debe 

estar atento y consultando constantemente, ya que a través de esta opción se le mantendrá 

informado de los avances del proceso.  

 

También, se recomienda revisar su correo electrónico, tanto en la bandeja de entrada como en 

correo no deseado. 

 

Por último, después de haber proporcionado, guardado y revisado cuidadosamente toda la 

información de la plataforma, de clic en la opción de salir, esto cerrará su sesión y lo dirigirá a la 

página principal del sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


