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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA CARGA DE DOCUMENTACION EN LA
PLATAFORMA ESTATAL.

PROCESO DE PROMOCION A HORAS ADICIONALES, EN EDUCACION BASICA,
CICLO ESCOLAR 2026-2027

Modalidad Virtual

El presente manual tiene por objeto brindar apoyo y orientacién al personal docente para el registro y
carga de la documentacion requerida para participar en el proceso de promocién a horas adicionales, asi
como describir el funcionamiento de la plataforma habilitada para tal efecto y establecer las
especificaciones técnicas y administrativas que deberd cumplir la documentacién que se someta a
verificacion.

De igual manera, se incorporan diversas precisiones relativas al desarrollo del proceso, con la finalidad
de proporcionar informacién complementaria, delimitar su alcance y prevenir interpretaciones erréneas
o confusiones durante el transcurso de la presente etapa.

Precisiones documentales

Es importante destacar que, para poder registrarse en el proceso, es necesario haber generado una cita
en la plataforma de proyecto VENUS, en el nivel educativo correspondiente. En el periodo comprendido
del 9 al 15 de febrero del presente las y los participantes que cuenten con dicha cita podran ingresar a
la plataforma de seleccién docente (con su CURP) para continuar el proceso.

e Cada archivo debera tener un peso maximo de 1MB, en formato PDF.

e En caso de que se requiera subir mas de un documento por requisito, como por ejemplo los
horarios, todos ellos deberan ir cargados en un solo archivo, con excepcién de las constancias de
cursos, que deberan cargarse de forma individual.

e Los archivos se deberan nombrar de la siguiente manera:
NOMBRE DEL DOCUMENTO_ CURP DELA O DEL PARTICIPANTE
EJEMPLO: HORARIOS_JOSM850415HDFLRS01

e Enun plazo no mayor a 2 dias habiles, se le notificara por medio del correo electrénico registrado
el estatus de su documentacion

e Si existiera alguna correccion, se tendra un plazo no mayor a 3 dias naturales para realizarla, en
caso de que se realice en fin de semana, la revision sera hecha el dia habil siguiente

e En caso de rechazo en cuanto a la participacion, se notificara por medio de correo electrénico el
motivo, y se enviara la ficha correspondiente para su firma y posterior envio
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e Para los casos procedentes y validados, se notificard por medio de la plataforma y correo
electrénico. Se tendran 3 dias naturales para la devolucién de la ficha firmada (documento completo),
en caso de no enviarla, o solicitar alguna correccién en la informacion registrada, se dara por
terminada su participacion en el proceso.

e Todos los documentos considerados OBLIGATORIOS deberan ser cargados de manera completa
y legible para poder continuar el proceso.

e Esimportante, para poder concluir el proceso de manera exitosa, considerar lo siguiente:

1. Tener a la mano toda la documentacién requerida al momento de iniciar el proceso de
carga, ya que el sistema cuenta con tiempos de espera establecidos.

2. Verificar los datos personales.

3. Estar al pendiente del correo electrénico, incluyendo la bandeja de spam o no deseados

(el registrado en la cuenta de la plataforma venus)

4. Descargar la ficha de registro, enviada por la o el validador, para su firma y devolucién de
acuerdo a las instrucciones proporcionadas. Es fundamental cumplir con este requisito para evitar
que el tramite quede inconcluso. La falta de respuesta o entrega de la ficha firmada (documento
completo) resultara en la imposibilidad de concluir el proceso.

Precisiones normativas

e Lasy los participantes deberan contar, como minimo, con grado de licenciatura

e Lasy los docentes que ingresaron antes del ano 2014 podran participar con el perfil con el que
fueron contratados originalmente. Las y los que ingresaron a partir de 2014 deberan acreditarse
conforme al profesiograma establecido en la convocatoria de admisién correspondiente al afio de su
ingreso. Cabe aclarar que no es lo mismo el grado académico que el perfil profesional.

e Las y los aspirantes deberan contar con minimo dos afios de antigliedad, con nombramiento
definitivo (codigo 10), en el nivel y servicio educativo, asignatura, tecnologia o taller que imparten.
La antigliedad debera cumplirse a mas tardar el 22 de febrero de 2026 (si la o el aspirante cumple
con dicha antigliedad posterior a esta fecha, no podra participar).

e Lasylos participantes deberan contar con al menos un moédulo de la asignatura con que participa,
que debe estar impartiendo con categoria acorde al nivel, servicio y funcién que desempena con
nombramiento definitivo

e Deberan estar activos frente a grupo durante todo el ciclo escolar impartiendo la asignatura con
la que participa en el proceso de horas adicionales.

e Para efectos de los elementos multifactoriales, se contabilizaran Gnicamente los cursos emitidos
por las instancias acreditadas, iniciados en el ano 2023 y que concluyan, como maximo, el 22 de
febrero de 2026.
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Pasos para la carga documental

1. Ingresar a través del navegador Google Chrome o Mozilla Firefox al siguiente enlace:
https://sige.segey.gob.mx/selecciondocente/

U B si ge.segey.gob.mx/selecciondocente/

2. Ingresar el CURP para poder acceder a la plataforma

~ | i Seleccion Docente | SEGEY x |4 - & x
& C CITEED iiips//capacitacion segey.gob.mx/selecciondocente/inicio ATr 3 & - @ cha
~
&3 YUCATAN SEGEY 2\ Iniciar sesian

Seleccion Docente SEGEY

HORAS ADICIONALES RECEPCION

Busqueda por CURP*:

INGRESE SU CURP

INGRESE EL TEXTO CAPTCHA

‘Secretaria de Educacion del Gobiemo del Estado de Yucatan
‘Aviso de privacidad

,;ai‘u‘;mo B Qm g '? @ e_‘ _:-!.‘. @ N ESP ) i (D 21172/:5/50;5

3. Al término de la carga documental, recibird un correo de manera automatica el cual indicara que
la carga se realizé correctamente, en caso de no recibir dicho correo debera seguir las indicaciones
del mensaje inicial.

X i Seleccion Docente | SEGEY x @ Nuevapestaia x |+

sacitacion.segey.gob.mx/selecciondocente/inicio

atsAppWeb &% SIGE Corresponden... % SIA ) EditorparaPDFenl.. &4 IntranctSEGEY ) DEPDFAWORDFU.. [JB Outloock & REPORTES - Google. REAPERTURAS VERT... &3 Seleccion Docent

Ayuda

En los proximos minutos recibira un correo de confirmacion de la carga exitosa de su documentacion. En
caso de no recibir el correo debera intentar cargar nuevamente su documentacién, utilizando alguno de
los siguientes navegadores: Firefox o Google Chrome. Si continua sin recibir el correo de confirmacion,
reporte a la brevedad su incidencia en horasadicionalesyuceb@gmail.com

* Enterado
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4. Verificar que la informacién personal sea la correcta o en su caso realizar las modificaciones
pertinentes, asi como la carga de alguna fotografia para completar el archivo.

(4?,) YUCATAN SEGEY A Iniciar sesion
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Seleccion Docente SEGEY

Cuando se encuentre con el simbolo  usted podra desplegar informacion acerca del dato requerido, colocando el cursor Sobre el mismo.

£ |05 datos marcados con * son obligatorios de realizar la captura.

= Datos Personales

Apeliido 1+ © Apeliido 2: Nombre(s):-
APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRES
CURP:* © Correo:* Celular:*
CURP CORREQ CELULAR
Correo 2: Correo 3: Nivel Educativo:®

CORRED 2 CORREO 3 SELECCIONE M
_ =

= Documentacion

5. Cargar la documentacion solicitada en la convocatoria del proceso, siguiendo las precisiones
mencionadas al principio de este documento.

~ @ Seleccion Docente | SEGEY x B = (-] X
& C G upsiicapacitacion segey.gobmy/selecciondocentefinicio At 3l @ - Oyoa
.
2 o .
«» YUCATAN SEGEY 2 Iniciar sesion
o w
Es OBLIGATORIO tener en formato digital jpg o pdf (maximo 1 mb).
Tipo Documento: Subtipo: Documento:

1. COMPROBANTE DE CITA (") problemas« | @

2. DOCUMENTO DE IDENTIFICACION OFICIAL (7] INE x v problemas « I—4 ‘

3.TITULO O CEDULA PROFESIONAL [*) problemas -~ ‘

4. FUP DE ALTA DEFINITIVA (CODIGO 10), NOMBRAMIENTO DAFINITIVO O EN — ‘
EL CASO DEL PERSONAL ESTATAL, CARTA CREDENCIAL (PUEDE SER
CUALQUIERA DE LOS 3) [*)

5. EN CASO DE HORA/SEMANA/MES HORARIO DE CARGA ESCOLAR = ‘
FIRMADO POR LA AUTORIDAD EDUCATIVA ()
6.TITULO O CEDULA PROFESIONAL DEL POSGRADO = ‘
Secretaria de Educacitn del Gobiena del Estado de Yucatan
Avisa de privacidad .
I FEYd am -— a ESP 11222 m.
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6. Una vez realizada la carga de archivos, con la documentacién obligatoria para la participacion (los
multifactoriales no son obligatorios), se debera marcar el tltimo espacio para continuar el proceso,
asi como darle click al botén de “Enviar informacién”

(.:.) YUCATAN SEGEY iniciar sesion

& Documentacion

Es OBUGATORIO tener en formato digital jpg o pdf (méxima 1 mb).

Tipo Documento: Subtipo: Documento:

1 CITA PARA EL REGISTRO [) CITA_CURP A [y
2 DOCUMENTO DE IDENTIFICACION OFICIAL (1) N x v IDENTIFICACION_CURP =
3 TITULO PROFESIONAL O CEDULA 1) [rEmE—— x v TITULO_CURPpdr =
4. COMPROBANTE DE NOMBRAMIENTO DEFINITIVO - FORMATD UNICO DE PERSONAL 0 DOCUMENTO EQUIVALENTE (7] NOMBRAMIENTO_CURP pdf -
S ULTIMO TALON DE PAGO [DE CADA UNA DE LAS CLAVES CON LAS QUE PARTICIPA) () TALON_CURPpdf [
6. FORMATO UNICO DE PERSONAL (DE TODAS LA CLAVES CON LAS QUE PARTICIPA) '] FUP_CURP AT =
7 HORARIO DE CARGA ACADEMICA CON FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA [*) HORARIO_CURPpdf =
8 TITULO PROFESIONAL O CEDULA DEL MAXIMO GRADO ACADEMICO GRADO ACADEMICO_CURPpdf =
9 FUP O CARTA CREDENCIAL DE INGRESO AL SISTEMA EDUCATIVD (CODIGO 95 FUP INGRESO_CURPpdf =
0. FUPS U ORDENES DE ADSCRIPCION DE LOS ULTIMOS CENTROS DE TRABAJO DEL 2013 AL 2025 ZONAZAP_CURPpdf =

Acepto que I8 documentacion se recibea con ka reserva de vertficar su autenticidad; cuando se compruebe que un aspirante h sonado cion apocrita o falsa qued: proceso de
' soloceion en cualquior de 1as fases, inchuso si ya e le hublese as y otorgado un olc sin efectos, cio de las sanciones de t 0 penal en las que pudiera incurmr
Aviso de privacidad

7. Unavez enviada lainformacién y documentacién solicitada debera aparecer el siguiente mensaje,
asi como recibir un correo electrénico con la confirmacion de lo mismo, revisar en su caso la carpeta
de correo no deseado.

La documentacion ha sido enviada con éxito. Esté

pendiente de su correo electronico (bandeja de entrada,
spam y correos no deseados) en donde recibira informacion
con respecto a su proceso de validacion.
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Correcciones:

e Encasode que se le solicite alguna correccién en la documentacion que se cargd en la plataforma,
recibird un correo con los pasos a seguir para realizar dicha correccién, de igual manera al ingresar al
sistema nuevamente le apareceran leyendas sobre la documentaciéon que se requiere cambiar y el
porqué de dicho cambio.

(«'f,) YUCATAN SEGEY A Iniciar sesion

Seleccion Docente SEGEY

Cuando se encuentre con el simbolo  usted podra desplegar informaci6n acerca del dato requerido, colocando el cursor sobre el mismo.
& o5 datos marcados con * son obligatorios de realizar la captura

A subir nuevo documento:
documento ilegible. cargar nuevamente de manera clara

= Pntrn Nacannnlon

e Se debera dar click en “eliminar”, para poder cargar nuevamente la documentacién correcta, una
vez cargado de nuevo, se debera realizar lo correspondiente al paso 6 del apartado anterior.

&35 YUCATAN SEGEY

5 Documentacion

E5 0BUGATORIO tener on formsito digital jog o pdf fréixima 1mb)

Tipo Documento: Subtipo: Documento:

\ICO DE PERSONAL DE TOOAS LA CLAVES CON LA o
7 HORARID DE CARGA ACADEMICA CON FIRMA Y SELLO DE LA ALTTORDAD EDUCATVAF]
8 THTULD PROFESONAL O CEDULA DFL MAXM) GRADD ACADEMCD Pm _
£ D0CIMENTD LEGIHLE CARGAR NUEVAMENTE DE MANERA CLARA
9 FLP 0 CARTA CREDENCIAL OE INGHESO AL SISTEMAE 00 6 [ Ger [ @eana |
TRABAYO DEL 2010 AL 2025

0 FUPS U GRDENES DE ADSCRIPOION DE LOS (ATMOS €

Secretaria e Educacen ded Gotresno ded Estadd de Yocatin
Avieo de prrvacdod

e Al término de esto, volverd a aparecer el mensaje de envio de la documentacion (paso 7), y
quedara en espera de la validacion de su documentacion para el registro en el proceso.
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Puntos a considerar:

e En caso de que la o el docente suba archivos cuyos nombres se encuentren duplicados (dos
archivos con el mismo nombre) deberan proceder a cambiar el nombre de alguno de ellos, en caso
de no hacerlo les saldra el siguiente mensaje y no les permitira continuar con el proceso.

~ @ Seleccién Docente | SEGEY x + = a X
« C hrtps,//capacitaciun.segey.gob‘mx/selecciondvcente/ir\lciu A Py 3 e g. OChat

PERSONAL ESTATAL, CARTA CREDENCIAL (PUEDE SER
CUALQUIERA DE LOS 3)

4. FUP DE ALTA DEFINITIVA (CODIGO 10),
NOMBRAMIENTO DAFINITIVO O EN EL CASQ DEL
PERSONAL ESTATAL, CARTA CREDENCIAL (PUEDE SER
CUALQUIERA DE LOS 3)

4, FUP DE ALTA DEFINITIVA (CODIGO 10),
NOMBRAMIENTO DAFINITIVO O EN EL CASO DEL
PERSONAL ESTATAL, CARTA CREDENCIAL (PUEDE SER
CUALQUIERA DE LOS 3)

4. FUP DE ALTA DEFINITIVA (CODIGO 10),
NOMBRAMIENTO DAFINITIVO O EN EL CASO DEL
PERSONAL ESTATAL, CARTA CREDENCIAL (PUEDE SER
CUALQUIERA DE LOS 3)

4. FUP DE ALTA DEFINITIVA (CODIGO 10),
NOMBRAMIENTO DAFINITIVO O EN EL CASO DEL
PERSONAL ESTATAL, CARTA CREDENCIAL (PUEDE SER
CUALQUIERA DE LOS 3)

5. EN CASO DE HORA/SEMANA/MES HORARIQ DE CARGA
ESCOLAR FIRMADO POR LA AUTORIDAD EDUCATIVA
5. EN CASO DE HORA/SEMANA/MES HORARIO DE CARGA
ESCOLAR FIRMADO POR LA AUTORIDAD EDUCATIVA
5. EN CASO DE HORA/SEMANA/MES HORARIO DE CARGA
ESCOLAR FIRMADO POR LA AUTORIDAD EDUCATIVA
5. EN CASO DE HORA/SEMANA/MES HORARIO DE CARGA
ESCOLAR FIRMADO POR LA AUTORIDAD EDUCATIVA
5. EN CASO DE HORA/SEMANA/MES HORARIO DE CARGA

oo HQu@e.B @ ] e

e En caso de existir alguna incidencia durante la carga de la documentacion, debera enviar las
evidencias correspondientes (capturas de pantalla) al correo electrénico
horasadicionalesyuceb@gmail.com

e Para poder participar en el proceso de Promociéon a Horas Adicionales, es necesario haber
generado una cita en la plataforma del proyecto VENUS, en el nivel educativo correspondiente,
del 2 al 8 de febrero.

e Las y los docentes que cuenten con cita deberan realizar la carga de la documentacién
solicitada del 9 al 15 de febrero del presente afo en https://sige.segey.gob.mx/selecciondocente/

e Del 9 al 22 de febrero se llevara a cabo la validacion de la documentacién por parte de los
niveles educativos.

ES IMPORTANTE MANTENERSE AL PENDIENTE DE SU CORREO ELECTRONICO PARA
CUALQUIER NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A ESTA ETAPA.
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