MANUAL PARA MODULO DE RECEPCION
DE DOCUMENTOS DEL PROCESO DE ADMISION

EN EDUCACION BASICA
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1. LIGA AL MODULO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.

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

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

NOTA:

Para ingresar al Médulo debe tener un usuario y contraseia, si ya cuenta con uno pase al apartado
INICIAR SESION, de no contar con uno, siga las instrucciones del apartado CREAR CUENTA DE
USUARIO Y CONTRASENA.

|~ . \
, ‘ Educacién Basica )
Moédulo de Recepcion de Documentos del Proceso de Admisidn ...

™ (nvitado)

Inicio

i 4 .z U A )
Para ingresar al médulo de recepcion de documentos debe | *** '
iniciar sesion. —_—

Crear cuenta de usuario

)T Manual para Modulo de Recepcion de documentos del Proceso de Admision

0 Aviso de privacidad

Soporte Proceso: admision@sepbcs.gob.mx Fallas del sistema: soporte.sistemas@sepbcs.gob.mx

Cuando se ingresa una CURP, en una fecha distinta a la que tiene en su ficha de cita, en el Sistema
aparecera lo siguiente en pantalla:

|

Aiin no puede crear su cuenta, hasta el dia de su cita.


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

2. CREAR CUENTA DE USUARIO Y CONTRASENA.

De no contar con usuario y contrasefia, es necesario Crear cuenta de usuario

Educaciéon Basica 14PN
Moédulo de Recepcion de Documentos del Proceso de Admision e
——— S

P
™  (invitado)

Inicio

Maodulo de registro de usuario

Nuevo Usuario Reenviar Contraseiia al Correo Electrénico

CURP | Correo Electrénico

(
Correo Electronico [ CURP l ]

Confirmar correo Electronico |

ﬂ Enviar clave

Iniciar Sesion

22 Iniciar sesion

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

Maodulo de registro de usuario

Nuevo Usuario

CURP :

e
—

Correo Electrénico :

Confirmar correo Electronico -

—
—




Ingresara su CURP, su correo electrdnico Y confirmar correo electrdnico, le llegara la liga de
acceso con su contrasefia asignada por el Sistema, como lo indica la imagen siguiente:

Médulo de registro de usuario

Nuevo Usuario

CURP - [MXMXBBWMH BSLZRO1 ]

Correo Electrénico : EGOHGO@EMNL ]

Confirmar correo Electrdnico : [COHeO@EMNL ]
& Registrar

Una vez registrado, el Sistema le enviara un mensaje donde le indica que se ha registrado
correctamente, mostrandole la contraseia asignada por el Sistema, tal como se muestra en la
imagen siguiente:

) |  Correo Electronico L

= %

La siguiente imagen muestra un ejemplo del correo electrénico que recibird, en caso de no
encontrarse en su bandeja de entrada, es importante revisar la bandeja de correo no deseado.

« B O E B 0@ BmD: 3eds < O Esv
Clave de acceso al Mddulo de recepcion de documentos de promocion proceso de admision » gectios » =Y

' Madulo de recepcion de documentos de proceso de admision <scporte sistemas@sepbes gobmir Mebu 19 ff @ « i
parami ¥

Registro para ingreso a Madulo de recepeion de documentos de proceso de admisidn

Sus datos de acceso son los siguientes.
Usuario: MXMX991231HBSLZR01
Contrasefia: OX3630VTOK

Enlace al sistema de registro:
hitp://basica.sepbes. gob. mx/admision




3. INICIAR SESION

Iniciar sesién con la CURP registrada y contrasefia correctos:

Usuario [ xAxx991231HBSLZR )

Contrasefia [..........| ]

8 Iniciar Sesion

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

= X

L N B T

L El usuario y/o contrasena son incorrectos.

De haber olvidado su contrasefia para ingreso, deberd ingresar en el apartado de Crear Cuenta
de Usuario, en el apartado de la derecha, se encuentra la opcién de Reenviar Contrasena al Correo
Electrdénico registrado.

Reenviar Contrasefia al Correo Electrénico

Correo Electrénico :[ ]

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.

¢« B 0 B 0 & B D 3ded6 ¢ > Es+
Clave de acceso al Madulo de recepcion de documentos de promocion proceso de admision » rectides x =]

[ Médulo de recepcion de documentos de proceso de admision <soporte sistemas@sepbes gob.me b6 f @ &

@ pieniv

Registro para ingreso a Mddulo de recepcion de documentos de procese de admisidn

Sus datos de acceso son los siquientes
Usuario: MXMX991231HBSLZR01
Contrasefia: OX9630VTOK

Enlace al sistema de registro:
hitp:ibasica.sepbes. gob.mx/admision

Cuando la CURP Y la contrasefia son los correctos, al dar click en el botén Iniciar Sesion, le
mostrara la siguiente pantalla:

Educacién Basica N
Moédulo de Recepciéon de Documentos del Proceso de Admisién s
s s

S (MXMX831004HBSLZR01 - USUARIO PRUEBA DOCENTE ) C-. Finalizar Sesion

Inicio Admision
Informacién importante:

NOTA 1: E: los d: i en JPEG es un solo ds oen PDF el d i dos o mas hojas)

do se es io los d por ambos lados.
NOTA 2: Los it an ser con las prii s cuatro letras y seis numeros de la CURP de la persona y el documento al que se hace alusion.
NOTA 3: Es necesario que, antes de ing la ion en los P bleci ifique tener en los f corr di todos los
requisitados en convocatoria.
I Manual para Modulo de Recepcion de documentos del Proceso de Admision I

G Aviso de privacidad

Soporte Proces6: admision@sepbcs.gob.mx Fallas del sistema: soporte.sistemas@sepbcs.gob.mx



4. CARGA DE DOCUMENTACION PARA VALIDACION.

Al seleccionar en el menu la opcidon de Admisidn, aparecera la opcion Carga de Documentacion,
como se muestra a continuacion:

: o LT

Educacion Basica 14N
Moédulo de Recepcion de Documentos del Proceso de Admisién solepade
s e coters

S (MXMX381004HBSLZR01 - USUARIO PRUEBA DOCENTE C}; Finalizar Sesion

Inicio Admision

Carga de Documentacion

Ficha de registro

Para cargar la documentacién requerida seleccione la opcién Carga de Documentacién, mostrara
la pantalla siguiente, donde podra agregar cada uno de los documentos, los cuales deben de estar
escaneados en FORMATO JPEG menos a 2 MB.

‘ Tipo de valoracién

Tipo de valoracion para el que solicito participar. PROMOCION. EDUCACION BASICA. DIRECCION. PRIMARIA. PRIMARIA. DIRECTOR DE PRIMARIA,
FORANEO

‘mo_

‘ * Aspiro a la funcion docente en la materia de inglés: i || “No
y cargue los
Buscar archivo:
Solo se admite archivos JPGPDF
Archivos guardados: *
INFO
Osigusdo® 01 - Caa de g
Onigamoro® 02 isensfcscen choal vgee con fmyraf

= o0 hac 23 Eaucacin ce
Cecioral

Los como no limitan la en el proceso de admision, sin embargo, cuentan con una ponderacion dentro de los

elementos multifactoriales.

Declaro que:

O NO cuento con el de este elemento multif 09- docente

0 NO cuento con el de este elemento 10 - Promedio general de carrera

O NO cuento con el de este elemento i ial 11 - Ci ias de Cursos

[ NO cuento con el de este elemento multif ial 12 i docente

O NO cuento con el de este elemento 13.-G ia que emita el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Donde: =



Indicaciones.

Tipo de valoracidn: Se refiere a la categoria a la que solicita participar, ejemplo:
ADMISION.EDUCACION BASICA.DOCENTE.EDUCACION PREESCOLAR

Materia de inglés: En caso de las personas que aspiren a la funcion docente en la materia de
inglés, deberan seleccionar “Si”; para el resto de las valoraciones se debe seleccionar “No”.

Requisitos Documentales, tales como:

OO

Cita de registro

Identificacion oficial vigente con fotografia

CURP

Acta de nacimiento o carta de naturalizacion

Grado Académico (Titulo o cédula profesional)

Certificado CENNI Nivel 12 o superior vigente del idioma inglés
Formacién docente pedagdgica

Promedio general de carrera

Constancias de Cursos extracurriculares

Experiencia docente

Constancia que emita el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

NS NE N NN N N NN

Boton Finalizar, es para finalizar el proceso e indicar que su documentacién se
valide por el nivel correspondiente.

4 N

NOTA:
Escanear los documentos en formato

JPEG; en caso de que se requiera escanear
por ambos lados o que sean mas de una
hoja, debe cambiar a formato PDF, los
archivos no deben ser mayores a 2 MB.

< /




En caso de aspirar o no, para funcién de docente en materia de inglés debe seleccionar Si o NO

* Aspiro a la funcion docente en la materia de inglé

Para estar en posibilidades de subir cada uno de los documentos, primero debe seleccionar el

documento a subir ([seonar docmeno " una vez seleccionado el documento, presione el

, Buscar
botdn L

Seleccionar documenio v ] [ Buscar
Seleccionar documento
01 - Cita de registro
02 - Identificacién oficial vigente con fotografia
03 - CURP
| 04 - Acta de nacimiento o carta de naturalizacién
05 - Grado Académico (Titulo o cédula profesional)
06 - Certificado CENNI Nivel 12 o superior vigente del idioma inglés
07 - Formacién docente pedagdgica
08 - Promedio general de carrera
09 - Constancias de Cursos extracurriculares
10 - Experiencia docente

11 - Constancia que emita el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

Posteriormente, 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.

9 Abrir
> 2 B > Esteequipo > Descargas > Nueva carpeta
Organizar v Nueva carpeta

B Este equipo Bl MXxx991230_Cita
Bj MXXX991230 Comp Licenciatura
Seleccione y cargue los documentos requeridos *
B Documentos Buscar archivo®

M Escritorio [, MXXX991230_|dentificacionjpg  Quitar

Descargas

[ 01 - Identificacién oficial ) ]

B3 Imagenes

Mdsica Solo se admite archivos JPG/PDF

t Objetos 3D
% Videos
#= Disco local (C:)

= Disco local (E:)

En caso de que, el archivo que se selecciond tenga el formato correcto, aparece a su lado derecho
el nombre del archivo seleccionado, una vez seleccionado el archivo, se presiona el botdn

Cm para subir el archivo al servidor, este proceso lo repetira con cada uno de los
documentos por subir al sistema, tal como se muestra en la siguiente imagen.

En caso contrario de que, el formato de archivo no sea correcto, se mostrara de la siguiente manera
y se podra quitar al presionar la palabra Quitar.

Buscar archivo:
[-l s10_wallpaper_2. png Quitar ]

[=1]

10

Solo se admite archivos JPG/PDF



Una vez que el documento se haya guardado correctamente, se mostrara el siguiente mensaje.

=

En caso de haber

botdn B

Archivos guardados: *

z
-0 - - - - - - - -
o}

CONDICION

Obligstoric

Obligstaric.

Obligstaric

Obligstoric

subido un documento

o

DOCUMENTO

- Cita de registro

- Identificacién oficial vigents con fotografis

- CuRP

- Acts de nacimiento o carta de nsturalizacién

Obligstario =

Opeionsal =

Opeienal *

Opcional =

Opeionsal =

Opeicnal =

o8-

o7 -

10-

11 - Constancis que emits =| Instituto Nacional pars Is Educacién de los

- Grado &mice (Titulo o cédula profesional)

Cartificado GENNI Nivel 12 o superior vigents d=i idioma inglés

Formacién docente pedagégica

- Fromedic genaral de carers

-c de Gursos

Experiencis docante

Adultes

errdneo,

X

usted puede eliminarlo oprimiendo el

HOMBRE

©1_M>000ee1220_ldentificacion

BORRAR
DOCUMENTO

FECHA DE SUBIDA

15/02/2024 12:02:21

Una vez cargado cada uno de los documentos solicitados, aparecera la pantalla de la siguiente
manera:

Archivos guardades: *

INFO

CARGADO

QA

CONDICION

Obligatorio

Obligatorio

Obligatario

Obligatorio

Obligatario

Obligatorio

Opeionsl *

Opcionsl *

Opeionsl *

Opcionsl *

Opeionsl *

o

o7-

11 - Constancis que emits el Institute Nacional pasa |s Educacién de los

DOCUMENTO

- Gita de registio

- Identificacion oficisl vigente con fotografia

- CURP

- Acta de nacimiento o carta de naturalizacién

- Grado Académics (Tituls o cédula profesionsl)

- Gartificado GENNI Nivel 12 o suparior vigents dl idioma inglés

Formacién docente pedagégica

- Promedio geners| de camers.

- Constancias de Gursos extracurriculares

- Experiencia docents

Adultes

NOMBRE

07_MXXX981230_Gits

01_M3X001230_Identificscion

02_MXXX801230_CURP

06_MXXX081230_Estudios_posgrado

BORRAR
DOCUMENTO

FECHA DE SUBIDA

15/02/2024 13:07:02

15/02/2024 13:02:31

15/02/2024 13:07:12

15/02/2024 13:07:45

)8 @ @ m

15/02/2024 13:07:32

11



Los documentos marcados como opcionales no limitan la participacién dentro del proceso de
admisidén, sin embargo, cuentan con una ponderacion dentro de los elementos multifactoriales.

Los documentos marcados comeo opcionales no limitan la participacion dentro del procese de admision, sin embarge, cuentan con una penderacion dentro de
los elementos multifactoriales.

Declaro que:

[ NO cuento con el documente de este elemento multifactorial 07 - Formacién docente pedagdgica

[ NO cuente con el documento de este elemento multifactorial 08 - Promedio general de carrera

[ NO cuente cen el documento de este elemente multifactorial 09 - Constancias de Curses extracurriculares
[ NO cuente cen el documento de este elemento multifactorial 10 - Experiencia docente

[ NO cuente con el documente de este elemento multifactorial 11 - Constancia que emita el Institute Nacional para la Educacion de los Adultos

Para finalizar el proceso es necesario oprimir Finalizar y a continuacidn se mostrara una
ventana de confirmacién.

X

! & Finalizar captura >

¢ Desea finalizar?

B

Si

o
I

Al seleccionar la opcidén “Si”, el proceso de recepcién de documentos habra finalizado, se mostrara el
texto de proceso finalizado, asi como la opcién de imprimir su recibo de acuse. En caso de haber
seleccionado la opcion “No”, podra regresar para verificar documentacion.

Proceso finalizado correctamente, su acuse de recepcion de documentos es el: No.1

= Imprimir

12



Si olvidé subir un documento al Médulo, el Sistema le mostrard un mensaje para indicar el
documento faltante, como el que se muestra a continuacién:

i X

Falta Documento 02 - CURP

4 h

NOTA:

Es indispensable que al terminar de
subir todos los documentos usted
presione el botén

(& )

De omitir este paso, el responsable de registro no podra validar su documentacion.

13



5 CARGA DE FICHA DE REGISTRO, CARTA DE ACEPTACION Y CONSTANCIA DE NO
CUMPLIMIENTO.

Una vez que el Responsable del registro, valide la documentacion y capture la informacién en el
Sistema para el Registro que la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
(USICAMM) ha destinado para tal fin, se generara la Ficha de registro, a la que podra acceder
desde el mend.

Educacion Basica
Mo6édulo de Recepcion de Documentos del Proceso de Admisiodn
Ciclo Escolar 2024-2025

S (WXX38723THBSLZROT - Nombre usuario APaterno Altaterno ) [ @A BEEL R

Inicio Admision
Carga de Documentacidn

Ficha de registro

se cargard en el Médulo

Documentos ficha de registro, carta de aceptacién o constancia de no cumplimiento |

Seleccione y cargue los documentos requeridos *

Buscar archivo:
[ Seleccionar documento v ] [ Buscar ] m

Solo se admite archivos JPG/PDF

Archivos guardados: *

=

- Ficha de registra

e

12 - Carls de aceptacién

Donde:

En caso de que se genere la Ficha de registro, la Carta de aceptacién o Constancia de no
cumplimiento, se cargard en el Médulo y tendra la opcidn para descargar.

Una vez que, el participante haya descargado el archivo seleccionado, debe imprimir el
documento, corroborar que sea correcta la informacién que se asienta, firmar y escanear en
formato PDF para cargar a la plataforma.

Con esta accidn, el participante acepta que los datos asentados son correctos, asi como las
disposiciones contenidas en cada documento que firma y carga a la plataforma estatal: Mddulo de
Recepcion de Documentos del Proceso de Admision en Educacion Basica, Ciclo Escolar 2024-2025.

14



6 FINALIZAR SESION.

Podra salir del Médulo al presionar el botén Finalizar Sesion.

5n Basica W H]
S e ety
nentos del Proceso de Admision
Secrlmaria f]e ¥
ar 2024-2025 ottt B ol i

f_“ (WMAMX991231HBSLZRO1 - Nombre usuario APatemo AMaterno ) C:-p Finalizar Sesidn

15



