MANUAL PARA
MODULO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS DEL PROCESO PROMOCION
CICLO ESCOLAR 2021-2022



Para ingresar al Médulo de Recepcion de documentos del Proceso Promocion, es necesario que
ingrese en la siguiente liga:

http://basica.sepbcs.gob.mx/recepciondedocumentospararegistro

A No seguro | basica.sepbcs.gob.mx/recepciondedocumentospararegistro

Educacion Basica
Mdédulo de Recepcidon de documentos del Proceso Promocidn

Ciclo Escolar 2021-2022

8 @®

Inicio

Para ingresar al médulo de recepcion de documentos debe | *** ]
iniciar sesion. e

i
Crear cuenta de usuario

Soporte Técnico: soporte.sistemas@sepbcs.gob.mx

Es necesario Inicie Sesidn, con su usuario y contrasefia asignados.

Usuario ( )

Contrasefia ( ]

2> ~ Iniciar Sesion

En caso de no contar con un registro, proceda a: (Crear cuenta de usuario



Educacién Basica
Moédulo de Recepcidén de documentos del Proceso Promociodn

Ciclo Escolar 2021-2022

e
Inicio
| ape . .
| Mddulo de registro de usuario
‘ Nuevo Usuario Reenviar Contrasefa al Correo Electronico
1 CURP : ( ) Correo Electronico :( ]
|
| Correo Electronico : ( ) CURP: ]
|
|
1

Iniciar Sesién

&% - Iniciar sesion

Primero deberd ingresar al apartado de la izquierda, como lo indica la imagen siguiente:

Maodulo de registro de usuario

Nuevo Usuario

CURP: [ ]

Correo Electronico : [ ]

Ingresara su CURP y su correo electrdnico, le llegara la liga de acceso con su contrasefia asignada
por el sistema, como lo indica la imagen siguiente.



Maodulo de registro de usuario

MNuevo Usuario

CURP ( xaxxgo1231HBSLZRO1 )

Correo Electronico : m@hmail-mm

ih I
y Registrar

Una vez se haya registrado, el sistema le enviard un mensaje donde le indica que se ha registrado
correctamente, mostrandole la contraseiia asignada por el sistema.

J | Caormreo Electronico L

T « I

[—

Ejemplo del correo electrénico que recibird, en caso de no encontrarse en su Bandeja de Entrada,
favor de revisar en Correo No Deseado.



) Responder | ~ i Eliminar T Archivo (& MNo deseado ~ < Limpiar 53 Movera v

Clave de acceso al Modulo de recepcion de documentos de promaocion

Modulo de recepcion de documentos de promocion <soporte.sistemas@sepbes.gob.mc
Dom 21/02/2021 09:31 PM
Para: Usted

Registro para ingreso a Mdédulo de recepcidn de documentos de promodidn
Sus datos de acceso son los siguientes

Usuario: XAXX991231HBSLZR01
Contrasefia: MES4727QCG

Enlace al sistema de registro:
http://basica.sepbcs.gob.my/recepciondedocumentosparareqistro

Responder Reenviar

Para Iniciar Sesién con un CURP REGISTRADO y contrasefia correctos

Usuario [ xAxx991231HBSLZR )

Contrasena [" ]

e = Iniciar Sesién

En caso de omitir o escribir erréneamente alguno de los dos datos solicitados para iniciar sesién el
sistema le mostrara el siguiente mensaje:



e
[}

L El usuario yfo contrasefia son incorrectos.

Mostrard el Mddulo con su CURP y su contrasefia; dando click en el botdn Iniciar Sesion, le
mostrara la siguiente pantalla:

Educacion Basica 9,?
Moédulo de Recepcidén de documentos del Proceso Promocidn 2l

Ciclo Escolar 2021-2022 P N,
o N C S PRI SRS (5> Finalizar Sesion
. = 3
Inicio Promocion

/ /;T' omocion \
Carga de Documentacion 4

~ 0o

SOporte 1eCNICO: SOPOre.sistemas@sepnes.gob.mx

ol - - Sanie
E (XAXX991231HBSLZR04 - nombred AP4 AM4 ) G» Finalizar Sesion _




Al presionar el botén Promocién, aparecera la opcién Carga de Documentacién, como lo indica la
imagen anterior y seguidamente mostrara lo siguiente, para que usted pueda agregar cada uno de
los documentos, los cuales deben de estar en FORMATO JPEG menos a 2 MB. m

Categoria Antecedente: DIRECTOR DE SECUNDARIA, FORANED
Valoracion: PROMOCION. EDUCACION BASICA. SUPERVISION. SECUNDARIA. SECUNDARIA GENERAL. INSPECTOR GENERAL DE SEGUNDA ENSENANZA

Comprobante de Pre-registro()* Sunar |

Fotografia aigital de frente” T e Formato JPG menor a 2MB.

centificacion oficial = T ewer

CuRpP * T e 'l

Acta de nacimiento * e

Comprobante de Gomicillo * o Lewae | No mayor a 3 meses.

Comprobante dle grado de estudios * e | Titulo 6 Cedula Profesional

Comprobante cle nombramiento defintivo * s J

Conslanciz que cerifique categoria y plaza * e J

Oficio de comlsion expedico por a autoridad o (1) S6lo aplica para el personal que se encuentre en el supuesto descrio en la
eoucaliva (1) * Base Segunda, numeral 4, inciso d). de la convocatonia de promecion.
Cana de aceplacién ce las bases, frmada * e )

Grado Maxmo de Estudios * (S |

Antigliedad (2)* o Buscar | (2)Constancia de aiios de servicio en educacién basica publica




Donde:

Datos de Pre-registro

Requisitos Documentales, como son:

ISR N N NN

v

Ficha de Pre-registro.

Fotografia digital de frente.

Identificacién oficial.

CURP.

Acta de nacimiento.

Comprobante de domicilio debe de ser no mayor a 3 meses.

Comprobante de grado maximo de estudios pueden ser el Titulo o Cédula Profesional.
Comprobante de nombramiento definitivo, Constancia que certifique categoria y plaza.
Oficio de comisién expedido por la autoridad educativa (Solo aplica para el personal que se
encuentre en el supuesto descrito en la Base Segunda, numeral 4, inciso d) de la
Convocatoria de Promocion Vertical.

Carta de aceptacioén de las bases, firmada.

Elementos Multifactoriales para la Promocion, siendo el documento del Grado Maximo
de Estudios y Antigliedad (constancia de afios de servicio en educacion basica publica).

Sedes de aplicacidn por orden de prioridad, Sede opcién 1, Sede opcidn 2 y Sede opcidn 3.

Botdon Guardar, es para que el sistema pueda cargar los documentos a la Base de Datos,
en caso de no oprimir el botdn al terminar de cargar los documentos, estos no quedaran
registrados, es por ello que es muy importante dar click en este botdn al terminar el
proceso de carga de documentos.

NOTA:

Escanea los documentos en formato
JPEG, en caso de que se requiera ambos
lados cambiar a formato PDF, y se
recomienda cerciorarse que los archivos
no sean mayores a 2 MB.



Para subir cada uno de los documentos presionar el botéon | Buscar |, se abrird una ventana del

Explorador de Windows para que usted elija el archivo correspondiente a subir al sistema, como se
indica a continuacién en la imagen ilustrativa.

Ficha de Pre-registro” Buscar
& Abrir x
Fotog menor :
« v 4 =« documentos » para Pre-Registro w O Buscar en para Pre-Registro el
Identil  organizar = Mueva carpeta i M @
" @documento
CURH 7 Acceso rapido [&] img 01
B Escritorio -
Acta d ; Descargas o
@ Documentos o
Comp & | Imdgenes o RS
J‘! Misica -
v
Comp Nombre de archivo: v| Tedos los archivos ~ la Profe:
Comp

e S o R MR R

el Y e b Bl R L e T

Buierar

Si el archivo que se selecciond, se subié de manera correcta aparecera lo siguiente en su pantalla,
para este ejemplo, hemos seleccionado el primer documento solicitado, que en su caso es
Comprobante de Pre-registro, y aparece a su lado derecho el nombre del archivo seleccionado,
este proceso lo realizard con cada uno de los documentos por subir al sistema.

Requisitos Documentales

Comprobante de Pre-egistol* ¥ Fp0 fenoe

En caso de haber subido un documento erréneo, usted puede quitarlo oprimiendo en botén
= Remowve X X
gue se encuentra a un lado archivo subido.



Cuando usted se encuentre en el apartado de Sede de Aplicacion, aparecerdn las siguientes
opciones, hag click en la sede elegida para seleccionarla, como lo indican las imagenes siguientes:

Elija de la lista de opciones, la sede de aplicacién para opcién 1,2y 3.

Mo. SEDE Nombre Domicilio
Selecciona una opcién -

02001 Benemérita Escuela Mormal Urbana Felix Ortega y normal s/n, col. centro,

Profr. Domingo Carballo Félix c.p. 23000, La Paz, B.C.5.
02006 C.R.E.M. de Loreto Profr. Marcelo Calle salvatierra s/n, col. centro, c.p.

Rubio Ruiz 23880, Loreto, B.C.S.

: .- . Bvld. tecnologico esq. con gandhi s/n

Instituto Tecnolégico de Estudios ) !

03007 d col. guaymitas, c.p. 23483, Los Cabos,

5 i de Los Cab
uperiores de Los Cabos -

-~ wa I T R f "

Una vez elegidas cada una de las sedes por prioridad, le apareceran en su pantalla de la siguiente
manera:

Sede opcién 1* Instituto Tecnolégico Superior de Ciudad Constitucién -
Sede opcién 2* C.R.E.N. de Loreto Profr. Marcelo Rubio Ruiz -
Sede opcién 3* Instituto Tecnolégico Superior de Mulegé v
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Una vez, subidos cada uno de los documentos solicitados y seleccionadas las sedes de aplicacion,
aparecerad la pantalla de la siguiente manera:

Categoria Antecedente:DIRECTOR DE SECUNDARIA, FORANEO.
Valoracion:PROMOCION. EDUCACION BASICA. SUPERVISION. SECUNDARIA. SECUNDARIA GENERAL. INSPECTOR GENERAL DE SEGUNDA ENSERNANZA

Comprobante de Pre-registro()* @ fichajpg x Remove

Fotografia digital de frente* @ FOTOPNg x Remove Formato JPG menor a 2MB.
Identificacién oficial * ® IFEpNg x Remove

CURP * ® CURPPNG x Remove

Acta de nacimiento * @ ACTA DENAC.png x Remove

Comprobante de domicilio * ® DOCICILIO.png x Remove No mayor a 3 meses.
Comprobante de grado de estudios * @ GRADO ESTUDIO.png x Remove Titulo 6 Cedula Profesional.

Comprobante de nombramiento definitivo * ® NOMBRAMIENTO.ong x Remove

Constancia que certifique categoria y plaza = @ CONSTANCIApng x Remove

Oficio de comision expedido por la autoridad g ofiCIopng x Remove (1) S6lo aplica para el personal que se encuentre en el supuesto descrito en la
educativa (1) * Base Segunda, numeral 4, inciso d). de la convocatoria de promocion.

Carta de aceptacién de las bases, firmada =~ ® CARTAPNG x Remove

Grado Maximo de Estudios * @ GRADO ESTUDIO prig ¢ Remcve:

Antigiiedad (2)* ® ANTIGUEDAD.png x Remove (2)Constancia de afios de servicio en educacion basica publica.

Sede opcion 1* Benemérita Escuela Normal Urbana Profr. Domingo Carb ~
Sede opcion 2* C.R.E.N. de Loreto Profr. Marcelo Rubio Ruiz -
Sede opcion 3* Instituto Tecnolégico Superior de Ciudad Constitucién -

= Guardar

Para finalizar la carga de archivos al sistema es necesario oprimir m

Al grabar dard un aviso en pantalla y se le enviara un correo indicando que todos los archivos se
subieron correctamente, o en su defecto le avisard cual (es) documento(s) es necesario subir
nuevamente.



Para el ejemplo, se observa el documento de fotografia de frente se subié erréneamente, ya que
aparece en un puntito rojo como lo indica la imagen, y en este caso es necesario dar click en

* RemMOVE para quitar el documento y volverlo a cargar.

Fotografia digital de frente® @ FOT0png x Remove Formato JPG menor a 2MB.

@ img 01,jpg x Remove

En caso de haber olvidado subir algin documento al Médulo, el sistema le mostrara un mensaje
en donde le indica el documento faltante, como el que se muestra en el ejemplo:

. |E X

al

ICi¢
ue
p

mm = Guardar

En caso de omitir este paso, los documentos no quedaran registrados en el sistema.
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Si los documentos subidos al sistema, se grabaron correctamente aparecera el siguiente mensaje:

e 1
@

Donde le indica que se grabaron correctamente y el folio correspondiente a su registro.

Para Salir del Mddulo, puede presionar el botdn Finalizar Sesion, una vez usted se haya registrado
correctamente, y habiendo presionado el botén Guardar, que se encuentra en la parte superior
derecha, justo a un lado del Nombre de usuario.

L %
el Proceso Promocion i
TR, s

_E EJI.A.UI.'-I'- TS THHSLLHLE - revmiaed A0S ﬁmm

En caso de ingresar un CURP No Registrado en el Sistema aparecera lo siguiente en pantalla:

]

P o1& .
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En caso de ingresar una contrasefia incorrecta el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

=] x |
| a '
é /
L El usuario y/o contrasefia son incorrectos. :

En caso de haber olvidado su contraseiia de ingreso, debera ingresar en el apartado de Crear
Cuenta de Usuario, en el apartado de la derecha, se encuentra la opcidon de Reenviar Contrasefia
al Correo Electrénico registrado.

Reenviar Contrasefia al Correo Electrénico

Correo Electronico :[ ]

CURP [ ]

ﬂ Enviar clave

A su correo electrénico le llegara la clave de acceso al sistema, igual al que recibié cuando registré
por primera vez.

<3 Responder ~ ] Eliminar T Archive (&) No deseado ~ < Limpiar 53 Mowvera ~

Clave de acceso al Mdédulo de recepcion de documentos de promocidn

Com 21/02/2021 02:31 PM
Para: Usted

o Médulo de recepcidn de documentos de promocidn <soporte.sistemas@sepbcs.gob.mx=

Registro para ingreso a Madulo de recepcidn de documentos de promocion

Sus datos de acceso son los siguientes
Usuario: XAXX991231HBSLZR01
Contrasefia: MEB4727QCG

Enlace al sistema de registro:
http://basica.sepbcs.gob.mx/recepciondedocumentosparareqistro

Responder Reenviar
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