Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera de los Trabajadores de _
* A Apoyo y Asistencia a la Educacién del Catalogo Institucional de Puestos
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y de Apoyo y Asistencia a la Educacién y No Docentes del Modelo de
Educaciéon Media Superior y Superior (SDPC)

Secretaria de Educaci6n Piblica

INSTRUCCIONES PARA CREAR UNA CUENTA DE ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO DEL SDPC (SIDEPAAE); COMPLETAR
EL “EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR” Y SOLICITAR SU VALIDACION ANTE LA COMISION MIXTA AUXILIAR DE OPERACION
(CMAO) CORRESPONDIENTE.

Dirigido al: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) sin una cuenta de acceso al SIDEPAAE y que desea
inscribirse a la Segunda Etapa de la Convocatoria de Capacitacién 2025, publicada el 07 de mayo de 2025.

Requisitos: Cumplir con las condiciones indicadas en el Numeral III de la Convocatoria de Capacitacién 2025, publicada el 07
de mayo de 2025.

En el presente instructivo, usted aprendera a:
1. Crear una cuenta de acceso al SIDEPAAE.
2. Confirmar la activacién de su cuenta.
3. Registrar su “Expediente del Trabajador”, cargar su identificacién oficial y comprobante de estudios.
4. Solicitar la validacién de su “Expediente del Trabajador”.

1. PASOS PARA: CREAR UNA CUENTA DE ACCESO AL SIDEPAAE.

1.- Del 11 al 26 de agosto de 2025, ingrese al SIDEPAAE en la siguiente direccion: https://sdpc.sep.gob.mx/login.jsp

2.- Haga clic en la opcién “Activar mi cuenta del sistema”.
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3.- Escriba su RFC con Homoclave en el campo correspondiente, y haga clic en el campo de correo electrénico para que se
muestre su informacién precargada.
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SOLICITUD DE ACTIVACION DE CUENTA DEL SISTEMA DE INFORMACION DEL SDPC

Solicitud exclusiva para el Personal de Apoyo v Asistencia a Ia Educacion (PAAE)

Folio SDPC 6 RFC: * ABCD123436XYZ _

Folio SDPC: *

RFC: *

Nombre: *

Correo Electronico: *

Pregunta: * -
Respuesta: *

1l

Contrasefia: *
Confirme Contrasefia: *

Elementos a considerar para su contraseiia

1.- La contrasefia debe tener 5 caracteres como minimo v 18 como maximo
2.- Es sensible a mayisculas y mingsculas.

3.- Solo acepta caracteres alfanuméricos (letras v mimeros).

Cancelar _

e Corrobore que se muestre su nombre en el recuadro correspondiente.

e Registre su correo electrénico personal.

e Seleccione la pregunta secreta para recuperar su contrasefia en caso de extravio.

e Capture la respuesta a la pregunta secreta.

e Ingrese una contrasefia de su eleccién que contenga de 5 a hasta 18 caracteres, con mayusculas, mindsculas y
ndmeros.

4.- Haga clic en “Solicitar activacién de Cuenta”; aparecera el siguiente mensaje:

“:Desea solicitar la activacion de su cuenta con esta informacion de Usuario?”

5.- Presione el botén “Aceptar”; aparecera el siguiente mensaje:

“Se solicito correctamente la activacion de la cuenta de Usuario, se le ha enviado un correo

6.- Presione nuevamente el bot6n “Aceptar”.

2. PASOS PARA: CONFIRMAR LA ACTIVACION DE SU CUENTA.

1.- Ingrese a su cuenta del correo electrénico que capturd durante la “Solicitud de Activacién de Cuenta para el SIDEPAAE”,
y localice el correo de confirmacién de la activacién que sera enviado desde el correo sidepaae@nube.sep.gob.mx. En ese
correo aparecera un enlace para confirmar la activacion de su cuenta en el SIDEPAAE, junto con su Usuario (Folio SDPC) y la
Contrasefia que usted capturé. Es importante que guarde y tenga siempre a la mano su usuario SIDEPAAE (Folio SDPC)
y su contraseiia, ya que lo utilizara en todos los procesos del SDPC.

2.- Haga clic en el enlace enviado para concluir con la activacién de su cuenta de usuario del SIDEPAAE. Aparecera el siguiente
mensaje:

“La cuenta ha sido activada exitosamente con el nimero de usuario (niimero de folio del SDPC) y la
contrasefia que usted definio; ya puede entrar a su cuenta en el Sistema de Informacion del SDPC”,




Activacion de cuenta de usuario del sistema de informacion del SDPC Recibidas x 2 B
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Se ha recibido exitosamente su solicitud de activacidn, para ingresar al sistema de informacién del SDPC.

Su usuarices 11-
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Importante:

v' Si el correo de confirmacién no aparece en la bandeja de entrada del correo electrénico que registrd, revise la bandeja de
correos no deseados (SPAM).

v' Puede solicitar la activacién de cuenta de Usuario del SIDEPAAE, las veces que sean necesarias, hasta que reciba el correo
electrénico de activacion.

v Su cuenta SIDEPAAE se activard después de que confirme mediante el enlace enviado, solo entonces podrd utilizarla.

V' EI SIDEPAAE permite registrar un solo correo electrénico por trabajador.

v' Resguarde el usuario (Folio SDPC) y contraseia de su cuenta de acceso del SIDEPAAE pues serdn el medio de comunicacién

durante los procesos del SDPC.

3. PASOS PARA: REGISTRAR SU EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR, CARGAR SU IDENTIFICACION OFICIAL Y
COMPROBANTE DE ESTUDIOS.

Antes de iniciar, asegurese de contar con los siguientes documentos escaneados:

a) Comprobante de estudios (Ultimo grado académico) escaneado del original por ambos lados, claro y legible; en formato
PDF con un peso maximo de 5 MB.

b) Identificacion oficial con fotografia actual (INE, Pasaporte o Credencial de la SEP en formato PDF) escaneada de la
original por ambos lados, clara y legible; en formato PDF con un peso maximo de 5 MB.
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Los archivos deben contar con la calidad suficiente para su correcta visualizacién ya que seran revisados por su CMAO
SEP previo a su inscripcion en la Convocatoria de Capacitacion 2025.



1.

Del 11 al 28 de agosto de 2025, ingrese al SIDEPAAE con su usuario (Folio SDPC) y contrasefia en la siguiente
direccion: https://sdpc.sep.gob.mx/login.js
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2. Dirijase ala seccién “Expediente”, ubicada en la parte superior izquierda, haga clic en “Registro de Expediente”.
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3. Se mostraran los campos que debe registrar seleccionando las opciones que correspondan, los campos son:
v Actividad que realiza diariamente (seleccione la opcién mas acorde a su labor).

v" Turno laboral.
v Dias laborales.
v Nivel Académico.
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4. En el apartado -Identificacion Oficial-, haga clic en el botén “Elegir Archivo”, se le mostrara una ventana donde
debera ubicar el archivo PDF de su identificacion oficial en su computadora, seleccione el archivo y haga clic en
“Abrir” para cargar el archivo.
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5. Enelapartado -Comprobante de Estudios-, haga clic en el botén “Elegir Archivo”, se le mostrarad una ventana donde
deberd ubicar el archivo PDF de su Comprobante de Nivel Académico en su computadora, seleccione el archivoy haga
clicen “Abrir” para cargar el archivo.
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6. Una vez que haya cargado correctamente ambos archivos, haga clic en “Solicitar Registro”. Aparecera el siguiente
mensaje:

“¢Estd usted seguro que la informacion que registré es correcta? Con base en esta informacion que usted proporciona serdn
definidas sus opciones de capacitacion y se llevard a cabo su Evaluacion al Desempeiio Laboral, en caso de que proporcione
informacion errdnea, serd sujeto a las sanciones establecidas en los Lineamientos Generales del Sistema de Desarrollo
Profesional de Carrera.”

7. Hagaclic en el botdn “Aceptar” para finalizar el registro.

Una vez que haya finalizado el registro de su “Expediente del Trabajador”, sus documentos quedaran guardados. Para
corroborar que estos se encuentren cargados correctamente, acuda con su CMAO SEP correspondiente, llevando los
documentos en original para su validacién.

4. PASOS PARA: SOLICITAR LA VALIDACION DE SU EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR

1. Identifique la CMAO SEP que le corresponde, consultando los datos disponibles en la pagina del CAL SDPC:
https://calsdpc.sep.gob.mx

Inicio Documentos

Tutorieles  Preguntasfrecuentes ASGNBCion decu 25 CONWACID At 3508l SIDEPAAE

A > Inicio >

1. Ubique su Unidad de Pago
Contacto

2. Consulte el listado de CMAO
Por favor, antes de realizar su consulta verifique todos I« tados de las Cor los documen -

correspondientes y todas las secciones del CAL.

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO (AEFCM)
Contacto SNTE
Gust Rivera Gonzalez z

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR (SEMS)
Contacto SEP Contacto SNTE


https://calsdpc.sep.gob.mx/

2. Del 11 al 29 de agosto de 2025, acuda con la CMAO de la SEP que le corresponde, presentando los originales de su
identificacion oficial con fotografia actualizada y el comprobante original de su nivel académico, mismos que cargé
en el SIDEPAAE.

3. Corrobore junto con el integrante CMAO, la informacién que registré en su Expediente del Trabajador, asi como los
documentos que cargé en el SIDEPAAE, estos deben coincidir con los originales que presente.
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o Bienvenido | Validacion de Expediente Expediente del Folio ®
Evaluacién Validacion de Expediente =
Seleccion y Pago
e DATOS DEL TRABAJADOR
Expediente Folio del SDPC: * . e
i Datos de identificacién
Validacion de Expediente REC:* .
Consulta de Trabajadores Nombre del Empleado: * (NO editables)

DATOS DEL EXPEDIENTE
Actividad que realiza diariamente: * Datos editables. La CMAO
podra ajustar solo en caso

de ser necesario

Turno Laboral: *
Dias Laborales: *
Nivel Académico: *

RN

Documento que acredita el Nivel Académico: *

Identificacién Oficial: * &

La CMAO debe presionar los botones
para revisar los documentos cargados

Comprobante de estudios: 3

4. Una vez finalizada la validacién, confirme con su CMAO que su expediente se encuentre validado en el SIDEPAAE, de
lo contrario, no podra inscribirse a la Convocatoria de Capacitacién 2025.

El periodo para contactar con su CMAO SEP y solicitar la validacién de su “Expediente del Trabajador”, sera del 11 al 29 de
agosto de 2025 a las 18:00 horas (horario del centro).

Importante:

v'La CMAO SEP deberd revisar sus documentos cargados para cotejarlos con los originales que usted presente. En caso de no llevar los mismos
documentos cargados; o bien, que estos se encuentren alterados, modificados, o que la visibilidad de sus archivos cargados no sea adecuada para su
identificacidn, el integrante CMAO rechazard los documentos y suspenderd la validacion del Expediente.

v'Si los documentos son rechazados en la validacién por no cumplir con lo indicado, usted deberd cargar nuevamente sus archivos, cumpliendo las
indicaciones y asegurdndose de que estos cuenten con la calidad, legibilidad y claridad necesaria, antes de solicitar la validacién de su “Expediente del
Trabajador”.

v'Si no acude con su CMAO antes de la fecha limite, llevando consigo los originales de sus documentos cargados, su informacién no serd validada y no
podrd participar en la Sequnda Etapa de la Convocatoria de Capacitacion 2025.

v'Al acudir con la CMAO que le corresponde, revise que la informacién de su Nivel Académico, Documento que Acredita el Nivel Académico y su documento
cargado, coincidan. En caso de no presentar el documento de su nivel académico, deberd ser validado con el estatus: “SIN ESTUDIOS".

v'Es responsabilidad del trabajador cargar los archivos de su identificacién oficial con las caracteristicas indicadas en el “Expediente del Trabajador” y
presentar la documentacién probatoria ante la CMAO en los plazos establecidos.

v'Le reiteramos que, en caso de que proporcione informacién incorrecta o documentacién apdcrifa, serd sujeto a las sanciones establecidas por la
Comision Mixta Rectora (CMR) del SDPC.

v'La informacién registrada en su “Expediente del Trabajador” serd fundamental para la asignacién de su capacitacién en la Segunda Etapa de la
Convocatoria de Capacitacion 2025, por lo que es importante que esta sea veraz. Una vez validado su expediente, no podrd modificar su informacién
o archivos en su expediente ya que, en caso de realizar modificaciones, tendrd que acudir ante su CMAO para una nueva revision y validacion.

v'Una vez inscrito a la Seqgunda Etapa de la Convocatoria de Capacitacién 2025, ya no podrd modificar su Expediente hasta la Convocatoria de Promocién
que le corresponda, donde existird un periodo para que pueda actualizar tnicamente su Nivel Académico.

COMISION MIXTA RECTORA
Ciudad de México, a 11 de agosto de 2025



