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ANEXO1

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y VERIFICACION DOCUMENTAL DEL PROCESO
PROMOCION A HORAS ADICIONALES A LOS DOCENTES QUE LABORAN POR HORA-SEMANA-MES
EN EDUCACION BASICA CICLO ESCOLAR 2025-2026

Todos los docentes que generaron una cita para participar en la Convocatoria Horas Adicionales de Educacion Basica, Ciclo Escolar 2025-2026, et
dia anterior a su cita deberan subir los documentos requeridos, ((inicamente si el dia de su cita es lunes, debera subir sus documentos el viemes
anterior a la cita). La plataforma de USEBEQ para subir sus documentos es: https://horas-adicionales.usebeq.edu.mx/y estara abierta desde
el minuto 1y hasta las 18:00 horas. El dia de su cita la plataforma ya no le permitira subir ningin documento. Esto con la finalidad de que el
dia de su cita, ya estén cargados todos los documentos y (a revision sea més agil. (POR FAVOR REVISE LAS ESPECIFICACIONES PARA SUBIR LA
DOCUMENTACION).

A su correo institucional, se le enviard un enlace a través del cual el participante se conectard a una reunidn virtual el dia y hora de su cita. En esta
reunién virtual, el responsable del registro (su revisor), verificara la documentacion que usted subid a la plataforma (como se indica en el punto
anterior).

Elrevisor con el que esté en la reunion virtual, iniciara la captura de su informacion en la plataforma VENUS, basado en la documentacion
que el participante subié. El participante podra ver los datos que en ese momento se registren. Es de suma importancia que verifique en ese
momento que sean correctos, pues una vez aceptados no podran ser modificados.

La plataforma generara la Ficha de Registroy la Carta de Aceptaciny su revisor en ese momento se (0s enviara a su correo institucional. Usted
debera leery corroborar que es correcta la informacidn ahi asentada.

Silos datos son correctos, deberaimprimir, firmar de puo y letra con tinta azul ambos documentos, escanearlos y enviarlos el mismo dia
en formato PDF en un solo archivo al correo de su revisor. Elarchivo que usted envie, debera ser nombrado con los primeros 10 caracteres de
su CURP mas _ficha_y_carta. Ejemplo: FAMA901501_ficha_y_carta.PDF

En caso que la informacién no sea correcta, debe ponerse en contacto de inmediato con su revisor via correo electronico informéndole el
error; sin embargo, recuerde que la informacidn registrada esta basada en la documentacién que usted subid a la plataforma.

Unavez que el revisor reciba la Ficha de Registroy a Carta de Aceptacion debidamente firmadas, le confirmard via correo electrdnico, que ha quedado
registrado. En caso de que el revisor no reciba los documentos Ficha de Registroy Cartade Aceptacion debidamente firmados por el participante,
se asumira que la informacion plasmada en la Ficha de Registro es correcta.

Si el participante no cumple con todos los requisitos, o no realiza lo indicado en este procedimiento, se emitird una constancia de no
cumplimiento que serd enviada a su correo institucional y se daré por concluida su participacion.

ESPECIFICACIONES PARA SUBIR LA DOCUMENTACION A LA PLATAFORMA USEBEQ

Deberé contar con su correo electronico institucional y contrasefia, ya que son la llave de acceso a la Plataforma. En caso de tener problemas con
sU correo o contrasefia, favor de enviar un correo electrénico a correo@usebeq.edu.mx anexando su nombre completo, RFCyniveleducativo
donde labora.

Debe escanear los documentos en formato PDF, deben ser legibles, tamaio carta y si el documento tiene informacion en ambas caras, debe
escanearambas caras.

Los archivos deberan tener un peso menor o igual a 5 Mega bytes y ser nombrados con los primeros 10 caracteres de su CURPyeldocumentoalque
se hace alusion, como se muestra en la tabla siguiente:
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El dia anterior a su cita, (Onicamente si el dia de su cita es lunes, deberd subir sus documentos el viernes anterior a la cita) ingrese a la plataforma de
USEBEQ en el sitio: https://horas-adicionales.usebeq.edu.mx/ en el cual debera subir sus documentos. Recuerde que antes de dar clic en
confirmar registro, debe revisar en la plataforma los documentos cargados.

DOCUMENTOS REQUERIDOS NOMBRE DEL ARCHIVO
A. Identificacion oficial vigente con fotografia:
o Credencial de elector, FAMA901501_identificacion
o Cédula profesional con fotografia o Nota: ambos lados del dmumento deben
o Pasaporte. escanearse en un solo archivo.
B. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) IFAMA901501_curp
C.Comprobante de nombramiento definitivo FAMA901501_nombramiento
e Fomato de movimiento de personal (codigo 10 6 ADDT) de cada plaza base que ostenta y que desea participar 6 Pota: todos los formatos o nombramientos

e Nombramiento Definitivo de cada plaza base que ostenta y que desea participar. fieben escanearse en n solo archivo.

D. Para comprobar 2 afios en la asignatura con la que participa:

Formatos de Carga Horaria por cada centro de trabajo donde labord con plazas base en: FAMAS01501_cargas_horarias
© 2022-2023 y 2023-2024 (0 2 ciclos escolares anteriores no importa que no sean inmediatos, pero deben ser 2 ciclos ' .
completzs)y Nota: Todas las cargas horarias de los 3 ciclos

Escolares, deben escanearse en un solo

© 2024-2025 rehivo.

Estos formatos estan disponibles en la pagina

https:/www.usebeg.edu.mx/PaginaWEB/Home/PromocionFuncionincentivos

Deben llenarse en linea, imprimir y firmar con tinta azul de pufio y letra por el participante v el director de la escuela y debe
contener el total de sus horas BASE. LEA LAS NOTAS QUE APARECEN AL FINAL DE CADA FORMATO.

E. PERFIL: FAMAS01501_perfil
Grado académico de licenciatura (titulo o cédula) afin a la asignatura, tecnologia o taller que Nota: Ambos lados del titulo o cédula de su
imparte, de acuerdo con los perfiles y areas del conocimiento para el ingreso al servicio educativo. icenciatura deben escanearse en un solo
El personal cuya formacion no esta considerada en dicho Catélago, podra participar en promocion de Horas rehivo. Debe tener el original del

Adicionales, si cumple con los perfiles y areas de conocimiento establecidos para su ingreso al servicio educativoa ldocumento que suba a la plataforma
partir de 2014, debiendo cumplir con los demas requisitos establecidos en la presente Convocatoria.

F. GRADOS DE ESTUDIOS: FAMA901501_estudios
Si ademas de su licenciatura tiene algin posgrado (ESPECIALIDAD, MAESTRIA O DOCTORADO), debera subir (icamente  [Nota: Ambos lados del tiulo o cédula de cada
titulo o cédula de cada estudio adicional que haya concluido. specialidad, maestria o doctorado, deben

scanearse todos en un solo archivo.
ebe tener el original del documento que
uba a la plataforma

G.ANTIGUEDAD:
Constancia de afios de Servicio expedida por el Departamento de Administracion de Personal de la USEBEQ, de los afios de  [FAMAS01501_antigiiedad
servicio acumulados en el servicio piblico educativo en educacion basica (no se considera antigiiedad en funciones Nota: La antigiiedad plasmada en esta
administrativas o interinatos). Se considerarén afios completos cumplidos al 15/Enero/2025. constancia es la que se considerara para
Esta constancia la podra imprimir a través de la pagina otorgar puntaje.
https:/www,usebeq.edu.mx/PaginaWEB/Home/PromocionFuncionincentivos
H. CONSTANCIAS DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL FAMA901501_cursos
Unicamente se consideraran los cursos que estén autorizados en el catalogo de las acciones y programas de INota: Todas las constancias que avalan los
formacion 2022, 2023 y 2024 publicado por la USICAMM; y las constancias deberan contener todo lo establecido  fcursos autorizados que tomo en 2022, 2023y
en el articulo 19 apartado Il incisos a) y b) del Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e indicadores de 2024 deberan escanearse en un solo archivo (si

este proceso. Y esa informacion debera coincidir con la informacion del curso registrado en el catélogo antes iene informacion por ambos lados debe
mencionado. scanear ambos lados de las constancias).
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