CONVOCATORIA DEL PROCESO DE
PROMOCION HORIZONTAL POR
NIVELES CON INCENTIVOS EN
EDUCACION BASICA 2023

La Secretaria de Educacion del Estado de Guanajuato, para desarrollar el proceso de promocién horizontal en
educacion basica 2023, con la finalidad de reconocer la vocacion en el servicio, ladedicacion y el compromiso a
la profesionalizacion de las maestrasy los maestros, como profesionalesde la educacion, con pleno respeto a sus
derechos; de conformidad con el articulo 30., parrafos séptimo y octavo de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; los articulos 12, 15, fraccion VI, 33, parrafo segundo y 44, de la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros; articulos 13 fraccion Il 'y 25 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato articulos 6 y 7 fracciones XXI, XXVII y XXIX del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacionyel Acuerdo que contiene las reglasdel Programa de promocién horizontal por niveles con incentivos
en educacion basica 2023 (en lo subsecuente, el Acuerdo):

CONVOCA

Al personal con funcién de docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagdgica, de direccion y de
supervision en educacion basica que decida participar voluntariamente en el proceso de promocién horizontal
por niveles con incentivos 2023, de conformidad con el Acuerdo, y las siguientes:

BASES

PRIMERA. REQUISITOS PARA LA PARTICIPACION.

Las maestras y los maestros que decidan participar en este proceso de promocion deberdn cumplir los
requisitos que se indican en el articulo 10 del Acuerdo, que son los siguientes:

l. Contar con titulo o cédula profesional de licenciatura, acorde a su categoria, funcidn, servicio
educativoy a la asignatura que imparten.

Il.  Tener un minimo de dos aflos de servicio ininterrumpidos con nombramiento definitivo inmediatos
anteriores a la publicacién de la convocatoria respectiva en la funcidn, categoria, nivel, servicio
educativo y asignatura en que se desempenfa;

lIl.  Cumplir con el perfil profesional que corresponda a la funcién docente, de técnico docente, de
asesoria técnica pedagdgica, directiva o de supervision que desempefia;

IV.  Contar con una categoria del catalogo autorizado por la Unidad del Sistema o su equivalente en los
sistemas estatales o municipales;

V. Laborar en algun nivel o servicio de educacion basica y desempefar la funcion que corresponde a su
categoria, de conformidad con el Anexo Il del Acuerdo;

VI Estar adscrito a un centro de trabajo que corresponda a la categoria que ostenta, nivel, servicio y
funcion que desempefa, segun lo dispuesto en la normativa aplicable, y

VI.  No participar en el proceso de promocién a horas adicionales o en el de la funciéon directiva o de
supervision en educacion basica ciclo escolar 2023-2024, establecidos en la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros, de conformidad con las disposiciones emitidas por la
Unidad del Sistema.
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SEGUNDA. PERFIL PROFESIONAL A CUBRIR POR LAS MAESTRAS Y LOS MAESTROS
PARTICIPANTES.

Los perfiles profesionales a cubrir por las maestras y los maestros participantes en el proceso de promocién
horizontal por niveles con incentivos en educacion basica 2023, seran los que se establecen en las
convocatorias publicadas para los procesos de ingreso al servicio publico educativo a partir del 2015.

TERCERA. ELEMENTOS MULTIFACTORIALES Y SU VALORACION.

Con el propdsito de apreciar los conocimientos, aptitudes, capacidad de gestidon y experiencia necesarios,
ademas de la vocacion del servicio y el compromiso de las maestras y los maestros, para contribuir al logro del
aprendizajey el desarrollo integral de los educandos, los elementos multifactoriales que se tomaran en cuenta,
como parte del proceso de promocion horizontal 2023, seran los siguientes:

. Formacion profesional, con una ponderacion maxima de 15 sobre un esquema de 100 puntos;

I. AntigUedad, con una ponderacidn maxima de 35 sobre un esquema de 100 puntos. Deberd acceder al
portal indicado para validar su antiguedad en el sostenimiento con el que participa o realizar
impugnacion, si asi lo considera necesario, en los periodos establecidos (consultar Anexo 1 de la
presente convocatoria).

lll. Actualizacion y desarrollo profesional, con una ponderacion maxima de 20 sobre un esquema de 100
puntos,y

IV. Apreciacion de conocimientos y aptitudes, con una ponderacion maxima de 30 sobre un esquema de
100 puntos.

La forma de acreditacion y la valoraciéon de los aspectos especificos de los elementos multifactoriales,
se considerara lo establecido en los articulos 27 y 28, asi como en el Anexo IV del Acuerdo.

CUARTA. REGISTRO PARA PARTICIPAR.

Las maestras y los maestros que decidan participar en el proceso deberan realizar lo siguiente:

Cita para el registro

l. Ingresar a la plataforma electrénica: http://usicamm.sep.gob.mxy generar la cita para su registro del O1
al 07 de mayo de 2023.

Modalidad del registro

I, El registro se llevara a cabo a distancia (consultar Anexo 2 de la presente convocatoria);
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Requisitos para iniciar el registro

IIl.  Eldiay hora indicados en la cita de registro, durante el periodo comprendido del 08 de mayo al 09 de
junio de 2023, la persona debera presentar:

a) La cita de registro;

b) La documentacion que avale el cumplimiento de los requisitos de participacion conforme a lo
establecido en el articulo 10 del Acuerdo y base primera de esta convocatoria, y

c) Lasevidencias documentales de los elementos multifactoriales, cuando sea el caso.

Sin generacién de cita

IV. En el supuesto de que no se haya generado cita para el registro, no se podra participar en la presente

convocatoria.

Verificacién documental

V. El responsable del registro verificard que la persona que desee participar cumpla con los requisitos
seflalados en el Acuerdo, la convocatoria y demas disposiciones aplicables para el proceso de
promocion horizontal; ademas registrara los elementos multifactoriales que correspondan, conforme
a lo establecido por la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

Firma de ficha de registro y carta de aceptacion

VI. La maestra o el maestro que desee participar debera corroborar que sea correcta la informacion que
se asiente en la ficha de registro, misma que, una vez verificada la documentacion, de ser procedente,
sera expedida por esta autoridad educativa. Realizado lo anterior firmara la ficha de registro y la carta
de aceptacion.

En caso de que la autoridad educativa utilice la modalidad del registro a distancia o en linea, una vez
realizado el registro respectivo estd obligada a enviar de manera inmediata la carta de aceptacion para
la firma del participante y éste la remitird a esta autoridad educativa por el mismo medio que la recibid,
en un plazo no mayor a dos dias naturales; en caso contrario, se tendra por consentido lo asentado en
la carta.

Constancia de no cumplimiento

VII. En caso de que la maestra o el maestro participante no cumpla con los requisitos para participar,
dispuestos en el proceso de promocion horizontal, esta autoridad educativa emitira una constancia de
no cumplimiento y se dard por concluida su participacion.
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QUINTA. PUBLICACION DE RESULTADOS.

Resultados

Cada maestra o maestro participante podra consultar a partir del 14 de septiembre de 2023, en la plataforma
electrénica de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros http:/usicamm. sep.gob.mx
el resultado de su participacion en este proceso, el cual integrara la valoracion de los elementos multifactoriales.

Los resultados seran definitivos e inapelables.

Listado nominal ordenado de resultados

Una vez interpuestos y, en su caso, resueltos los recursos de reconsideraciéon que se deriven del proceso de
promocion horizontal por niveles con incentivos en educacion basica 2023, la Unidad del Sistema conformara
el listado nominal ordenado de resultados por entidad federativa, nivel, servicio educativo, categoria, funcion y
tipo de sostenimiento.

En todos los casos el listado nominal ordenado de resultados se realizard a partir de los puntajes finales, de
mayor a menor, de conformidad con la valoracidon de los elementos multifactoriales a los que se refiere el
Acuerdo. El listado respectivo se remitird a la autoridad educativa que corresponda, dentro de las fechas
seflaladas en el calendario de promocién horizontal objeto de esta convocatoria. Una vez realizado lo anterior,
la Unidad del Sistema le dara publicidad por los medios que estime pertinentes.

Para que una persona participante se encuentre integrada en el listado nominal ordenado de resultados,
deberd cumplir con lo sefialado en el articulo 14 del Acuerdo.

SEXTA. RECURSO DE RECONSIDERACION.

Plazo y elementos

Las maestras o los maestros participantes, en un plazo de quince dias habiles, podran interponer recurso de
reconsideracion en contra de las resoluciones que deriven de este proceso, el cual debera versar sobre su
correcta aplicacion, conforme a los requisitos dispuestos en los articulos 103, 104 y 105 de la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros. La interposicion sera ante la autoridad que emita la
resolucion que se impugna.

Medio de presentacion

A efecto de facilitar la atencidn a este medio de defensa, la Unidad del Sistema, pondrad a disposicion de las
maestras y los maestros participantes el correo electréonico recurso.promocionhorizontal@nube.sep.gob.mx y
esta autoridad educativa el correo electréonico enlacepromocion@seg.guanajuato.gob.mx a través de los
cuales, podran presentarse los recursos de reconsideracion.
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SEPTIMA. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS INCENTIVOS.
Para la asignacion del incentivo, se estard a lo dispuesto en el Capitulo IV, Seccién Segunda, del Acuerdo.

Toda asignacion del incentivo de promocidon horizontal distinta a lo establecido en el Acuerdo y en esta
convocatoria serd nulay, en consecuencia, no surtira efecto alguno.

Para la obtencion del incentivo, el personal debera desempefar la funcidn con la que participa durante todo el
proceso de promocioén horizontal y hasta la conclusion del ciclo escolar 2023-2024.

OCTAVA. MEDIOS DE COMUNICACION.

Medios de contacto con la maestra o el maestro participante

Los medios de contacto con las maestrasy los maestros participantes del proceso para la promociéon horizontal
por niveles con incentivos seran el correo electréonico y el nimero de teléfono que aporten desde el momento
de su registro. Es responsabilidad de los propios participantes la precision y certeza de la informacion
proporcionada, la cual serd necesaria para la comunicaciéon en el marco de este proceso.

Medios de contacto con la autoridad

Para la aclaracion de dudas o informaciéon adicional relacionada con este proceso, la maestra o el maestro
participante podrad dirigirse a esta autoridad educativa segun el nivel educativo a los correos electrénicos
siguientes:  promocionpreescolar@seg.guanajuato.gob.mx,  promocionprimaria@seg.guanajuato.gob.mx,
promocionsecundaria@seg.guanajuato.gob.mx o en su caso, a la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestrasy los Maestros, a la direccion de correo electrénico promocionhorizontal.usicamm@nube.sep.gob.mx.

NOVENA. GUIAS DE ESTUDIO Y BIBLIOGRAFIA DE APOYO.

Las maestras y los maestros participantes podran obtener gratuitamente las guias para la acreditacion de
elemento multifactorial apreciacion de conocimientos y aptitudes, en la plataforma electrénica de la Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros: http:/usicamm.sep.gob.mx.

Dichas guias contendran la lista de temas y la bibliografia que podran consultar para su preparacion.

DECIMA. CONSIDERACIONES GENERALES.

l. La documentacion se recibira con la reserva de verificar su autenticidad;

Supuestos para dejar sin efectos la participacion en el proceso

I, Quedara sin efectos la participacion de la maestra o el maestro en el proceso, con independencia de la
etapa en la que se encuentre, incluso si ya se le hubiese asignado el incentivo, sin perjuicio de las
sanciones de tipo administrativo o penal en las que pudiera incurrir, cuando:

a) Proporcione informacion o documentacion apdcrifa o falsa;
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b) Incumpla con las disposiciones del Acuerdo o las bases de esta convocatoria del proceso
respectivo, o

c) Presente conductas contrarias a las indicadas por la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros o por esta autoridad educativa, segun corresponda, durante la acreditacion
de los requisitos o el desarrollo de la apreciaciéon de conocimientos y aptitudes;

Gratuidad en los tramites

1. Todos los tramites relacionados con la presente convocatoria son gratuitos;

Asignacién sujeta a la disponibilidad

V. Esta autoridad no esta obligada a asignar el incentivo de promocion horizontal a la totalidad de las
maestras o los maestros participantes que se encuentren en el listado nominal ordenado de resultados,
toda vez que la asignacion estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria;

Casos no previstos

V. Lo no previsto en la presente convocatoria, sera resuelto por la Unidad del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros y esta autoridad educativa, de acuerdo con sus ambitos de competencia;

Informacién reservada, confidencial y datos personales

VI. En cuanto a la informacidn que se reciba y se genere con motivo de esta convocatoria, se
precisa lo siguiente:

a) Esta autoridad educativa en el ambito de sus atribuciones es responsable del tratamiento de los
datos personales que se proporcionen. La informacion quedard sujeta a las disposiciones contenidas
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, en la Ley General de Archivos, ademas de
las disposiciones federalesy locales en la materia. Los resultados y base de datosy recomendaciones
individuales que deriven de este proceso serdn considerados datos personales o informacion
reservada. La Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros dispondra de las
medidas para que se dé una consulta publica, sin afectar la confidencialidad de los datos;

b) Se considerara reservada la informacion derivada del sistema de apreciacion de conocimientos y
aptitudes. La persona que difunda sin autorizacion datos tales como los reactivos utilizados en los
instrumentosy ponga en riesgo dicho sistema, serd acreedora a las sanciones correspondientes que
se contemplen en las disposiciones aplicables;

C) Los datos personales recabados seran utilizados con la finalidad de ejecutar los tramites sefialados
en esta convocatoria para integrar el registro de maestras y maestros participantes, identificarlos,
aplicar la valoracion de los elementos multifactoriales, publicar los resultados y, en su caso, asignar
el incentivo. Las maestras y los maestros participantes podran ejercer sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicidon de sus datos personales, establecidos en el Titulo Tercero de
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la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, en el correo
electrénico enlacepromocion@seg.guanajuato.gob.mx

d) Los datos recabados pueden ser transferidos a distintas areas de esta autoridad educativa y de la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, con el fin de dar continuidad a la
participacion en el proceso de promocion horizontal en educacion basica 2023.

Guanajuato, Gto. a 17 de abril de 2023

i% g.‘u'anaMIQZM.

Jorge Enrique Hernandez Meza

Secretario de Educacion de Guanajuato

719


mailto:enlacepromocion@seg.guanajuato.gob.mx

CONVOCATORIA DEL PROCESO DE
PROMOCION HORIZONTAL POR
NIVELES CON INCENTIVOS EN
EDUCACION BASICA 2023

ANEXO1

PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE LA
ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO DOCENTE PUBLICO

Maestra y Maestro Participante:

Para validar su antigledad en el servicio docente publico deberd ingresar al portal
https://sieg.seg.guanajuato.gob.mx/. Para ello es indispensable contar con su usuario y contrasefia del correo
institucional. Si no cuenta con esta informacidn, la podré solicitar via correo electrénico al personal del area
de sistemas que corresponda a la USAE en la que estd adscrito su centro de trabajo.

La validacion de antigUedad debera realizarla en el portal a partir de las 12 horas del martes 09 de mayo de
2023. En caso de que considere necesario solicitar una impugnacion de antigledad, podra realizarlo a partir
de ese momento y mas tardar a las 12 horas del miércoles 10 de mayo de 2023.

Cabe mencionar que la fecha de corte para el calculo de la constancia de antigUedad sera el 15 de abril de
2023.

Una vez que haya ingresado al portal con el usuario y contrasefa de su correo institucional podra seguir el
siguiente procedimiento, a manera de ejemplo, que le facilitara la consulta y validacién de la antigledad:

1.  Dentro del menu que aparece en el “Sistema de Informacién Educativa para Guanajuato”, buscar el
apartado “Desarrollo de personal” y dar clic en la opcién “Cambios de adscripcion y promocion”, el
cual se muestra en la siguiente imagen:

Cambilos de
adscripcion y
promocikin

2. Una vez que cargue el mend “Cambios de adscripcidn y promocién” dar clic a la opcidon
“Convocatorias™

ﬁi“ Médulo de Cambios de Adscripcién y Promocién

Menu

w J

Convocatorias Datos del empleado

3. Dentro de la opciéon “Convocatorias”, buscar el nombre “Constancia de Antigledad Promociéon
Horizontal 2023" (deberd seleccionar federalizado o estatal, segun aplique el sostenimiento de su
participacidon) y dar clic en “Consultar mi registro”:
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o=

Convocatorias para los procesos de cambios de adscripcion y promocion

I - A
convocatoria
El periodo de registro es del 01/05/2023 00:01:00 a. m. al
07/05/2023 11:59:00 p. m.

Constancia de Antigliedad Promocidn Horizontal O\K:onsultar mi registro

2023

Ver convocatoria

Plaza: 7 90 29 E0763 10 57 Registrada

Descargar Constancia de Antigiiedad

4. Posteriormente se visualizardn la(s) plaza(s) que ostenta y sobre las cuales se realizara el calculo de la
antigledad; a continuacidn, dar clic en la pestafia “Datos de contacto”:

. -
E Seleccion de plazas G 4% Datns de contacto =l Resumen del registro
- -

® Piaza: 7-65-12- E0201-0-17

Centro de trabajo:
Sostenimiento:
Federal

Zona:

055

Proceso(s):
Constancia de Antiguedad

5 Velver B Guardar y siguient=

5. Enlos datos de contacto debera proporcionar el correo electréonico institucional, ya que sera el medio
de comunicacion oficial en caso de realizar una impugnacion de antigledad. Una vez concluido el
paso anterior dar clic en la pestafa “Resumen del registro”:

- o " 2
£ Seleccion de pl Datos de tach — | » Resumen del regist
d ion de plazas R atos de contacto I =l umen del registro I

* Correo personal:

|W@s&g—gw.geb.mx

* Telefono celular:
e

Los datos que proporcione seran para mantener la comunicacion durante el proceso.

& Volver B cuardar y siguiente

6. En la pestana “Resumen del registro” ademas de los datos personales y laborales, se visualizarad en la
parte inferior de la ventana el resultado del calculo de la antigledad en el servicio docente publico
del sostenimiento con el que participa. Esta informacién serd la considerada para su registro de
participacion:
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o=

Fecha y hora de registro: 10/05/2023 13:15:27
Constancia de Antigliedad Promocién Horizontal 2023 (Estatal)

Datos personales
Nombre: ArreREror=roErREPOSTS
R.F.C.: mxeuozoszones—
Correo: micorreo@seg-gto.gob.mx
Teléfono celular: 9876543210

Datos de preparacion académica
Datos laborales

Plaza registrada:

790 27 E0363 10 2099

Procesos:

Constancia de Antiguedad

Clave del centro de trabajo base:
11ETV0360N

Zona:

888

Antigliedad para proceso de cambios o promocion

Fecha de corte para el célculo de la antigiiedad: 15/04/2023

Tipo de antigiiedad Antigliedad (Afos-Meses-Dias)

Antigiiedad en el servicio  Afios: Meses: Dias:
docente de la seccién
estatal: 40 9 6

Estimado participante al proceso de cambios si obsenva que su antigliedad no es correcta podra realizar la aclaracion en
la opcion Actualizar datos personales ubicado en elmend principal, Campios
O Volver == Descargar CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD I 2 ! Solicitar Impugnacion de antigiiedad I

7. En caso de que considere necesario solicitar una impugnacion de antigledad, podré realizarlo en la
opcién “Solicitar impugnacién de antigledad” a mas tardar a las 12 horas del miércoles 10 de mayo de
2023. La resolucién de su impugnacion serd emitida a mas tardar el viernes 14 de mayo de 2023.

La siguiente liga le mostrard una video guia para llevar a cabo una solicitud de impugnacién de
antigUedad:
https://repositorioimagenes.seg.guanajuato.gob.mx/cambios/Manuales/Impugnaci%C3%B3n_de_an
tig%C3%BCedad_Cambios_de_Adscripci%C3%B3n_2021.mp4

Para dudas relacionadas con impugnaciones de antigledad deberd escribir al correo electrénico:
antiguedad@seg.guanajuato.gob.mx.

8. Cabe mencionar que, si realizd una solicitud impugnacién de antigluedad deberd cargar todos sus
documentos indicados en el Anexo 2 de la presente convocatoria de conformidad con la fecha y hora
de su cita. Su nuevo célculo de antigledad serd el que se considerard para su registro de participacion.
Los expedientes con impugnacion de antiguedad seran validados a partir del lunes 15 de mayo de
2023 o conforme a su cita de registro si es posterior a esta fecha.

Para facilitar el procedimiento, se recomiendan las siguientes especificaciones técnicas:
e Ancho de banda 10 Mbps

e Google Chrome version 88 o superior o
e FireFox version 84 o superior
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ANEXO 2

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CARGA DE DOCUMENTACION QUE ACREDITE LOS REQUISITOS
DE PARTICIPACION Y LOS ELEMENTOS MULTIFACTORIALES

Maestra y Maestro Participante:

Es importante considerar que las maestras o los maestros que decidan participar en el proceso de promocion
a horizontal por niveles con incentivos en educacién basica, no podran en el mismo ciclo escolar, participar en
algun otro proceso de promocidn establecido en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros. (Articulo 10 numeral VII del Acuerdo).

Una vez generada su cita para el registro y habiendo validado su antigUedad en el servicio docente publico
en el portal correspondiente (consultar Anexo 1 de la presente convocatoria), deberad acceder a la pagina
https://sieg.seg.guanajuato.gob.mx/.

En esta plataforma, realizara la carga de la documentacién que acredita que cumple con los requisitos
indicados en la Base Primera de la Convocatoria, asi como la que permitird la valoracién de los elementos
multifactoriales detallados en la Base Cuarta de la misma.

Podrd acceder a la plataforma a partir del martes 09 de mayo del 2023 y debera realizar la carga de los
documentos requisitados a mas tardar el dia y antes de la hora de su cita. Considere que el diay la hora de
su cita es el momento en el que el validador revisard su expediente de manera virtual en la plataforma; no es
necesario gque se mantenga conectado en la misma.

Cabe resaltar que los documentos cargados hasta antes de la fecha y hora de su cita, serdn los
considerados por la Autoridad Educativa Estatal para validacién de su registro en el proceso.

Para efectos de realizar lo anterior, a continuacion, se describen los documentos digitales que tendrd que
integrar en el apartado correspondiente para la carga en la plataforma.

Los documentos que necesariamente debera cargar son los siguientes:

Requisito Especificacion

El PDF descargado al momento de la generaciéon
de su cita.

El documento que valide la fecha a partir de la cual
cuenta con nombramiento definitivo de la(s)
plaza(s) con la que participa.

Se validara uUnicamente con el titulo o cédula
profesional de licenciatura, acorde a su categoria,
funcién y en su caso, a la asignatura que imparte.
El documento contendra la firma autdgrafa del
participante en los plazos establecidos en la
fraccion Il del Articulo 23 del Acuerdo.

*Este documento deberd ser cargado posterior a la validacion documental del registro.

Comprobante de cita.

Comprobante de nombramiento
definitivo.

Comprobante de grado de estudios
de licenciatura.

*Carta de aceptacidén o constancia de
incumplimiento firmada.

Para los docentes que participen con plazas hora/semana/mes la verificacién del numeral Il de la Base Primera
de la presente convocatoria se realizard conforme a los registros contenidos en el médulo de plantillas de
personal con fecha de corte al 15 de abril de 2023. En caso de que, una vez verificada con su inmediato superior,
la plantilla no se encuentre actualizada, deberd cargar los oficios de funciones de los ciclos escolares 2021-
2022 y 2022-2023, segun el formato establecido en el Anexo 3 de la presente convocatoria.
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Los documentos opcionales por cargar, en caso de que aplique, son los siguientes:

Comprobante de formacion
profesional (estudios formales de | Se validara Unica y exclusivamente con el titulo o
licenciatura, especialidad, maestria o | cédula profesional.

doctorado).

Constancias de acreditaciéon de cursos, talleres y
diplomados contenidos en los catalogos publicados
por la Unidad del Sistema.

Documento emitido por la autoridad inmediata
* Oficios de funciones de los ciclos | superior del participante en hoja membretada con
escolares 2021-2022 y 2022-2023. firmasy sellos correspondiente (es) al (los) centro (s)
de trabajo. Un formato por cada ciclo escolar.

* Se adjuntardn los documentos en el supuesto de que la informacion capturada en el médulo de platillas

de personal no se encuentre actualizada.

Comprobantes de actualizacion vy
desarrollo profesional

En el supuesto de que el comprobante de grado de estudios corresponda igualmente al comprobante del
elemento multifactorial de formacion profesional, sera necesario que integre nuevamente el documento
de la licenciatura en el apartado correspondiente.

Para la acreditacidon de los comprobantes de capacitacién y actualizacién profesional, se tomaran como
validas las constancias que presente el participante, Unica y exclusivamente de los cursos registrados en el
catalogo nacional, las cuales deberan cumplir con lo siguiente:

e Nombre del participante y de los cursos de formacién y actualizacién publicados por la Unidad del
Sistema en los términos del Acuerdo, niumero de horas, nombre de la instancia que impartid,
logotipos, sellos y firmas originales o en su caso, firmas electrénicas o cédigos QR, y

e Contar con un minimo de 20 horas acreditadas por constancia.

Deberd asegurarse de integrar la constancia del curso que selecciond a la hora del registro, ya que solo se
validara si los datos del documento corresponden a los del curso seleccionado.

Una vez que haya ingresado al portal con el usuario y contrasefia de su correo institucional podra seguir el
siguiente procedimiento, a manera de ejemplo, que le facilitara el llenado del formulario de informaciény el
envio de la documentacién previamente sefialada:

1. Dentro del menu que aparece en el “Sistema de Integral de Informacién Educativa para Guanajuato”
(SIIEG) buscar el apartado “Desarrollo de personal” y dar clic en la opcién “Validacién Documental
SEG" el cual se muestra en la siguiente imagen:

r‘l

Verfficaclan
Documental SEG

2. Enla pestafa de “Informacién General” mostrard sus datos personales, los datos de contacto, fecha y
hora de su cita de registro, asi como el tipo de valoracidn en la que participa en el proceso. Enseguida
de esta informacién deberda capturar los datos solicitados:
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Informacién General Documentos Validacion

Formulario de registro

Tipo de valoracidn:

Servicio: Promocidn horizontal Estatus: Sin enviar
Nombre: S2ER3ER=ERARMWRRMETI=MISARRES Fecha de envio solicitud: // 00:00
CURP: i Teléfonos: STZEEPIOTND

Correos: GmmaizcnodDoncmchomnobenincockacabilOMemnnibeem Fecha de cita: 10/05/23 14:00

Licenciatura para acreditar el requisito: | icenciada de educacién especial en el area: auditiva y de lenguaje.

Licenciatura, especialidad, maestria o

doctorado para acreditar el elemento  Maestria v

multifactorial:

3. Los datos capturados seran tomados en cuenta sdlo si se anexa el documento que acredite la validez
de la informacién proporcionada. Recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son
obligatorios. Mientras no sean completados, el sistema no le permitird continuar con el siguiente paso.

a.

b.

Sostenimiento. Capturar el sostenimiento de su plaza participante. Por ejemplo: estatal o
federalizado.

Nivel y servicio educativo. Capturar el nivel educativo de su plaza participante. Por
ejemplo: preescolar, primaria, secundaria general, secundaria técnica, etc.

Funcién que desempefia. Capturar la funcién que realiza con las plazas con las que
participa. Por ejemplo: docente frente a grupo, director, subdirector, coordinador de
actividades académicas, supervisor, etc.

(Cuenta con 2 aflos ininterrumpidos inmediatos anteriores a la publicacién de
convocatoria en las plazas con las que participa? Seleccionar la respuesta que aplique
tomando en cuenta la(s) plaza(s) con la(s) que participa.

;Cuenta con nombramiento definitivo? Capturar si cuenta con nombramiento definitivo
en la(s) plaza(s) con la(s) que participa.

¢ Fecha de ingreso con nombramiento definitivo? Capturar el afio en el que se ingresd en
su(s) plaza(s) con nombramiento definitivo.

;Cuenta con el estimulo del programa de Carrera Magisterial? Debera seleccionar S, en
caso de que cuente con algun estimulo derivado del programa de Carrera Magisterial en
cualquiera de las plazas que ocupa.

;Cuenta con el estimulo de promocién en la funcién por incentivos Ki? Debera
seleccionar Sl, en caso de que cuente con algun estimulo derivado del programa de
promocidn en la funcidn por incentivos en Educacién Basica en cualquiera de las plazas
que ocupa.

;Cuenta con el incentivo de promocién horizontal por niveles con incentivos O1? Debera
seleccionar Sl, en caso de gque cuente con algun incentivo derivado del programa de
promocidn horizontal por niveles con incentivos en cualquiera de las plazas que ocupa.
;Cuenta con el estimulo de promocién en la funcién por incentivos KW? Debera
seleccionar Sl, en caso de que cuente con algun estimulo KW de Asesoria Técnica
Pedagdgica en cualquiera de las plazas que ocupa.
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Datos de participacion

Sostenimiento:

Federalizado v
Nivel v servicio educativo: Educacién Especial w
Funcién que desempefia: Docente frente a grupo v

* cCuenta con 2 afios ininterrumpidos inmediatos
anteriores a la publicacién de la convocatoria en las 5 v
plazas con las que participa? :

* éCuenta con nombramiento definitiva? ; s v

iFecha de ingreso con nombramiento definitivo?: 16/02/00 =8

+ éCuenta con el estimulo del programa Mo v
de Carrera Magisterial?

* éCuenta con el estimulo de promocién

en la funcién por incentivos K17 5 ~
.+ éCuenta con el incentivo de promocian
horizontal por niveles con incentivos No hd
017
* éCuenta con el estimulo de promocién
en la funcién por incentivos KW? S hd

Los ultimos dos apartados se capturan solo en caso de que la(s) plaza(s) con las que participa sean hora-
semana-mes; en caso contrario, no se visualizardn los mismos.

a. Asignatura en la gue participa. Capturar la asignatura con la que participa y que
actualmente imparte en la(s) clave(s) de su(s) plaza(s) participante(s). Por ejemplo:
espafol, matematicas, educacién fisica, informatica, etc. Esta informacidén sera validada
con la asignatura de la plantilla de control escolar.

b. Horas gue imparte en la asignatura que participa. Capturar el nidmero total de horas
definitivas que labora en la asignatura que participa.

Azignatura en la que participa

Seleccione una opcidn. b
(plazaz hora/semana/mes) : P
Horas que imparte n la asignatura que .
participa (plazas hora/semana/mes): Selectione una opcidn. h

4. Una vez capturado sus datos, se mostraran la(s) plaza(s) activa(s) con nombramiento definitivo que
ostenta. Seleccione la(s) plaza(s) con las que participa en el proceso:

Seleccionar la(s) plaza(s) con la(s) que participa

EstatusSel RFC Clave de la plaza Categoria Horas CCT Estatus de la plaza

o:

5. En caso de que haya acreditado en algun curso, taller o diplomado contenido en los catalogos
publicados por la Unidad del Sistema debera realizar este paso; de lo contrario, continuar al paso 6.
Para seleccionar algun curso de formacién y actualizacién publicados por la Unidad del Sistema
debera dar clic en el botén “Agregar”.

T27 65 37 E0G87 0110371 E0B87 0 11DMLO0120Q OCUPADA
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En caso de haber acreditado curso(s), taller(es) o diplomado(s) dar clic en el botén agregar:

-}~ Agregar Se encontraron 1 registros. Paginar cada: [ESULEEE RN

Entidad __________[Nombre del curso | AfolInstancia formadora Horas|Eliminar
Guanajuato INDUCCION A LA FUNCION DOCENTE DE EDUCACION .., DIRECCION DE PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO 40 m
BASICA DOCENTE

Total de horas: 40

En la ventana emergente seleccionar la entidad que impartié, nombre del curso, taller o diplomado y
aflo de imparticién. Para guardar su seleccién debera dar clic en el botdn “guardar”. Si desea adicionar
otro curso deberd repetir este paso para cada constancia que acredite el multifactorial de
actualizacion y desarrollo profesional. Cabe resaltar que solamente se encontraran disponibles para
seleccidon los cursos de formacidn y actualizaciéon publicados por la Unidad del Sistema en los
términos del Acuerdo.

Afadir curso

Entidad que impartio: Guanajuato v
Nombre del curso, taller o diplomado:  EVALUACION DIAGNOSTICA PARA LAS ALUMNAS Y LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA w

Afios de imparticion | 2022 e

& Regresar [FGuardar

6. Una vez seleccionada(s) su(s) plaza(s) y agregado los cursos de formacién y actualizacién en caso de
que aplique, debera dar clic en el botdn guardar que se encuentra en la parte inferior de la pantalla
para que se habilite la pestafa de “Documentos” para la carga de sus archivos que acrediten la
informacién capturada”:

[E)Guardar

7. Para continuar con la integracion de sus archivos debera dar clic en la pestafia “Documentos”
(recuerde que dicha pestafia se habilitard una vez que dando clic en el botén “Guardar”), en donde
adjuntard cada documento que acredita que cumple con los requisitos y los elementos
multifactoriales. Para esto debera dar clic en el botén de “Cargar” para cada uno de los documentos
listados como lo muestra la imagen:
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Informacién General Documentos Validacion

& Criterios de busqueda

Se encontraron 6 registros. Paginar cada: Tt T2
Nombre del documento Fecha hr carga Comentarios Estatus Documento
* Comprobante de la cita de registro. // 00:00 £ =
* Comprobante de nombramiento definitivo. // 00:00 +
* Comprobante de grado de estudios de licenciatura // 00:00 +
(titulo o cédula profesional). '
Comprobante de Formacion Profesional (estudios +
formales de licenciatura, especialidad, maestria o // 00:00 -
doctorado).
Comprobantes de actualizaciéon y desarrollo profesional // 00:00 +
(constancias de acreditacion). . -
Oficios de funciones de los ciclos escolares 2021-2022 y // 00:00 +

2022-2023

Recuerde que los documentos marcados con asterisco (*) son obligatorios. Mientras no sean
completados, el sistema no le permitira continuar con el siguiente paso. En el supuesto de que cuente
con algun titulo o cédula profesional de posgrado de Formacién profesional o acreditado algdn curso
de formacién y actualizaciéon contenidos en los catdlogos publicados por la Unidad del Sistema,
deberd adjuntar el documento probatorio en el apartado correspondiente para que sea considerada
la informacion que capturé en el formulario. En caso contrario, no es necesario adjuntar algun
archivo.

8. Es importante verificar que la informacién este completa antes de enviarse. En caso de aplicar a
su participacioén, por favor verifique que los documentos que acrediten su Formacién Profesional o
cursos de formacioén y actualizacion se encuentren cargados antes de enviar su solicitud. Una vez
enviada su solicitud de validacién ya no podra hacer cambios ni en el formulario ni en los
documentos cargados.

Validado lo anterior, presione el boton “Finalizar carga y enviar solicitud a validacién” (se encuentra
en la parte inferior izquierda de la pantalla). Cuando presione el botén la plataforma le mostrard un
mensaje de confirmacidn para enviar su solicitud a validacién.

Finalizar carga y enviar solicitud a validacion.

Recibird mediante un correo electrénico la notificaciéon del envio de su solicitud. Una vez concluido
este paso No es necesario se mantenga conectado a la plataforma de verificacion documental.

9. En cuanto la Autoridad Educativa Estatal termine de validar su informacién y documentacién, se le
notificard mediante el correo electrénico institucional. El documento resultante sera cargado a mas
tardar 24 horas después de la fecha y hora de su cita. Para visualizar dicho documento debera ingresar
nuevamente al sistema con su usuario y contrasefa (en el portal SIIEG como se menciona en el paso
1) en la pestafa de “Validacion”.
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o=

Paginar cada: TP R

N e —

Resultado de la validacién_10/05/23 14:00 10/05/2023 14:00 =

Informacién General Documentos Validacion

—|— Agregar Se encontraron 3 registros.

10. Unavezrecibido el documento, deberd imprimirlo, firmarlo y digitalizarlo, para adjuntarlo en la opcidn
como lo muestra la imagen anterior (dar clic en el botén “Agregar”). Deberd remitirlo en un plazo no
mayor a dos dias naturales posterior a la notificaciéon del correo electrénico del resultado de su
verificacion documental, como bien se sefiala en el Articulo 14 del Acuerdo en el apartado
“Obligaciones de las maestras y los maestros participantes” numeral VI. En caso de no recibir el
documento en el periodo estipulado, se tendran por correctos los datos que se asentaron en la carta.
Este documento formaliza su etapa de verificacion documental en el proceso:

Informacién General Documentos Validacion

_|_ Agregar Se encontraron 3 registros. Paginar cada: TP R

N e —

Resultado de la validacién_10/05/23 14:00 10/05/2023 14:00 -

Resultado de la validaciéon_11/05/23 10:00 11/05/2023 10:00

1. Puede enviar comentarios sobre su validacién documental en caso de que considere necesario,
mismos que podra visualizarlos en la parte inferior de la pantalla, como lo muestra la siguiente
imagen:

.A‘Enviar comentario

Se encontraron 3 registros. - d

Dia/Hora Comentarios

Se envia ficha de registro en el Proceso de Promocién a Horizontal por
Niveles con Incentivos en Educacién Basica 2023-2024, favor de revisar
10/05/2023 14:05 los datos ahi asentados, imprimir y firmar su carta de aceptacién para Validador
que la escanee y adjunte nuevamente en el seguimiento de esta
solicitud.

12. Realizado el Ultimo paso 9 del presente anexo, la Autoridad Educativa Estatal finalizard el registro de
participaciéon o emitira la constancia de no cumplimiento en el proceso, concluyendo asi la etapa de
registro y verificacion documental, atendiendo lo sefialado en el Articulo 25 del Acuerdo. Una vez
concluido este paso la carta de aceptacion firmada por la Autoridad Educativa Estatal sera remitida a
mas tardar el viernes 09 de junio de 2023.

Para facilitar el procedimiento, se recomiendan las siguientes especificaciones técnicas:

e Ancho de banda 10 Mbps
e Google Chrome version 88 o superior o
e FireFox version 84 o superior
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ANEXO 3

OFICIO DE FUNCIONES

ESCUELA SECUNDARIA (O SUPERVISION) No.

No. de Oficio_(1)_
Asunto: Oficio de Funciones, ciclo escolar 20XX-20XX
(un oficio por ciclo escolar)

(2) ,Gto,a__(3) de __(4) de 2023,

Oscar Adrian Pérez Martinez
Director General de Desarrollo de Personal
Presente.

El que suscribe C. Prof. (a) (5) Director (a) de este centro de trabajo, hace constar que ella)
Docente, (6) con RFC: (7) ___ se encuentra laborando en la Secretaria de Educacion de
Guanajuato desde___(8) ; y a partir de (9) labora(d) en el ciclo escolar__{10) a la fecha en
esta institucion, con las siguientes claves:

GCRADOS Y GRUPOS (13)
CLAVE(S) PRESUPUESTALE(S) (M) ASIGNATURA(S) (12) GCRADO GCRUP |HORAS
(]
Clave presupuestal Materia, asignatura Nam. Letra Num.
Clave presupuestal Materia, asignatura Nam. Letra Nam.

*Se anexa horario.

Se extiende la presente peticion del interesado para los usos legales que a ella convenga, en la ciudad de _

(2) , Guanajuato.

Atentamente Docente interesado
(5) (6)
Director(a) del Centro de Trabajo Nombre y firma.

Nombre, firma y sello.

(14) Declaramos bajo protesta de decir verdad sobre la informacion plasmada en el presente documento,
por lo que, en caso de omision, alteracion o falsificacion de la misma, aceptamos que quedara eliminado
e/ docente interesado del proceso de Promocion por Asignacion de Horas Adicionales en cualquiera de
sus fases, incluso si ya se hublese otorgado un nombramiento, sin perjuicio de las sanciones de tipo
administrativo o penal en las que pudiera incurrir.
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INSTRUCTIVO DE LLENADCO

Numero de Oficio (Control interno de la Escuela).

Ciudad.

Dia (Actual o de Elaboracion).

Mes (Actual o de Elaboracion).

Nombre(s) y Apellido(s) del Director(a) o Supervisor (a) del Centro de Trabajo.
Nombre(s) y Apellido(s) del Docente.

R.F.C.del Docente.

Fecha en la que inicié como Docente.

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
0.

Fecha desde la cual se ha venido desempefiandoc como Docente en la(s) asignatura del centro
educativo.

10. Ciclo escolar laborado.

11. En forma de columna las claves presupuestales completas del docente,

12. En forma de columna las asignaturas que imparte como lo establece el mapa curricular.
13. En forma de columna los grados y grupos en los que imparte.

14. En el documento debera plasmarse la leyenda de decir verdad.

%+ Esimportante sefalar en los puntos 10, 11y 12, deben ir relacionados de manera horizontal, ejfemplo:

GRADOS Y GRUPOS (11)
CLAVE(S) PRESUPUESTALE(S) (10) ASIGNATURA(S) (1) GRADO GRUP | HORA

079025 E036314.0000045

Historia

Geografia de México y el Mundo

079025 BE036305.0000001 -
Tutoria

—-—n-—-—u(.r\l':-r\lm--—l
m|olm|lo|>|0
R N N N N L

*En el supuesto en el cual la clave presupuestal no coincida con el ndmero de horas del mapa curricular
debe llenarse de la siguiente manera, ejemplo:

GRADOS Y GRUPOS (11)
CLAVE(S) PRESUPUESTALE(S) (10) ASIGNATURA(S) (11) GRADO | GRUP | HORA
(9] S
1 A 2
079025 E036306.0000001 Historia 2 B 4
079025 EQ36304.0000002 Historia 3 E 4
079025 EQ36304.0000003 Historia 3 D 4
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