MANUAL PARA
SISTEMA DE REGISTRO DE
CAMBIO DE CENTRO DE TRABAJO
DEL CICLO ESCOLAR 2026-2027
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1) Ingreso al Sistema

Para ingresar al SISTEMA DE REGISTRO DE CAMBIO DE CENTROS DE TRABAJO, es necesario
que ingrese en la siguiente liga:

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

L

@ Cambios de adscripcion 2026-2027

Invitado

Inicio

Registro de cambios de centros de trabajo

Para ingresar al sistema de registro debe iniciar sesion. Usuario )

(CURP)
Crear cuenta de usuario pe—
Soporte Técnico : sistemas.sepbes.01@gmail.com

E‘-ﬂ Manual para Sistema de registro de cambio de centros de trabajo 2026-2027 ’

Le mostrara la siguiente pantalla:

EE )
Contraseria [ ]

Es necesario Inicie Sesion, con su usuario y contrasefia asignados para el proceso 2026-2027.



) Crear Cuenta de Usuario para el proceso 2026-2027.

En caso de no contar con un registro, proceda a la opcion

Crear cuenta de usuario, le apareceran dos opciones tal y como se muestra en la siguiente imagen, la

Crear cuenta de usuario

parte izquierda corresponde a la creacion de una nueva cuenta de usuario, y la parte derecha se utiliza
para reenviarle la contrasefa olvidada al correo electronico registrado en su cuenta.

Si usted no tiene una cuenta registrada en el sistema, primero debera ingresar al apartado de la
izquierda, como lo indica la imagen siguiente:

Usted ingresara sus datos de Municipio, CURP, Nombre, Primer Apellido, Sequndo Apellido y su correo
electronico.

Ii ’I Cambios de adscripcion 2026-2027

Invitado

Inicio

[ Vigencia de la convocatoria para registro de solicitudes del dia 12 al dia 18 de Enero del 2026. ’

Nuevo Usuario Reenviar Contraseiia al Correo Electrénico Registrado

Municipio - (Selecoipye uri Wil | Correo Electrénico - [ ]

Iniciar Sesion

CURP: CURP -

Nombre -

Segundo Apellido -

s Iniciar sesion

Correo Electrénico :

[
(
Primer Apellido [
[
(
(

— S JuUJC JuL

Confirmar Correo :

Enseguida le llegara la liga de acceso, a su correo electronico, con su contrasefia asignada por el
sistema como lo indican las imagenes siguientes:



Municipio -

CURP:

Nombre :

Primer Apellido :

Segundo Apellido -

Correo Electronico

Confirmar Correo -

Nuevo Usuario

U -

Seleccione un Municipio

W_JUU”

Comondu

Mul Ege

Los Cabos

[
p=r>
=
[
[
[

Municipio -
CURP:
MNombre :
Primer Apellido

Segundo Apellido

Corree Electromico :

Confirmar Corren

MNuevo Usuario

[ La Paz -

e

—"
¥
'
L
¥

ssEomiail. com

sG], Com

e i i T I VN I SRR

Registrar




Al terminar de ingresar sus datos, debera presionar el boton Registrar, para que el sistema lo registre
y asigne su contrasefa al correo electronico capturado.

Una vez que se haya registrado, el sistema le enviara un mensaje donde le indica que se ha registrado
correctamente, mostrandole la contrasefa asignada por el sistema, ademas se le enviara un correo
con los datos mostrados.

Este es un ejemplo del correo electronico que recibira, en caso de no encontrarse en su Bandeja de
Entrada, favor de revisar en Correo No Deseado o SPAM

-

Q. Buscar correo e
“ B 0 m B 0 @ m D

Clave de acceso a sistema de registro de cambio de adscripcion  Recibides

@ USICAMM =soporte sistemas@sepbes gob.mx=

para mi =

Registro de cambios de adscripcidn

Sus datos de acceso son los siguientes
Usuario: MR eapaiis
Contrasefia: & 82 8

Enlace al sistama de registra:
basica sepbcs gob mx/cambiosdeadscripcion

Cualquier duda o falla con &l sistema podran reportarlo a los siguientes correos: sistemas sepbes 01@gmail.com

*PRIVACIDAD DE ESTE CORREQ ELECTRONICO*




lll) Inicio de Sesién

Para Iniciar Sesion debera ser con un CURP REGISTRADO y contrasefia correcta

| )
Contrasefia [ ]

H Iniciar Sesion

Presionar un click en el botén de Iniciar Sesidén y mostrara la siguiente pantalla:

D Cambios de adscripcion @

1 c:-b Cerrar sesion
—
Inicio Solicitud 4— Area de menu de opciones

i:;j::m y Subir Evidencias %
Kegistro de cambios de centros de trabajo

Al presionar el botén Solicitud  aparecera la opcion Registra |, como lo indica la imagen anterior en el
Area de Menu de Opciones, y seguidamente mostrara lo siguiente (ver Fig. 1):



* Daigs ebiigaorios
HIVEL ®

MODALIDAD =

+ | (Entraza de documentarion an modalided prezencial sera en la mesa de validacion da su nivel an centra SEP)

PRIMER APELLIDO *

SEGUNDO APELLEDO

NOMBRE * [ ]

oS [:P-HEBTA'IﬂBrESRMRﬂZ _]

FUINCION * | Setecaions Funsién =]

FECHA DE INGRESO AL SERVICIO DOCENTE SN S.CR *

ANTIGOEDAD EM EL SERVICED CON LA PLAZA OUE OSTENTA * ARG : | MES(ES)| : | olagss | : | { ARIOS, MESES ¥ 0IAS AL 15 DEAGOETO DE 2024 |
ANTIGOEDAD EN EL CENTRO DE TRABAZD DE LAADSCRIPCIONACTUAL *  AROIS)[ | MESIES)| : | oilAgs | : | { AR, MESES ¥ DUAS AL 15 O AGOSTO DE 214 |

CLAVE DE PLAZA *

[

=T PFLAZA

{como vi=na la clave an el reciho FOME)

|

Mo hay infermacicn para mostrar

(

PERFIL ACADERICO #

GRADO ACADEMCD * ,rSE\le.tinrﬂ:

FROMEDIC OETENIID EN EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS *

(

DOMICILED PARTICULAR *

TFELEFOND PARTICLUILAR * | |

CELLLAR *

E-MAL*

E-MAIL CONFIRMAR *

# Dimps odligarorios
oo (]
MUNICIPID * | Selecionar - I
e i CLAYE OE - a

SO DL :] UGS u.l MUNIFIE HOMERE TT TELEFTM ZOMA ESCOLAR Eax
TELEFORG | ] Mo hay mfommacion para mostrar
CLAVE DE PLAZA* | =
owons ()
cor ]

"

= il m

Fig. 1




Este es un ejemplo (ver fig.2) de la seccion I. Datos Personales del Solicitante:

1. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE (Debe generar una solicirud por cada nivel y categoria (funcién) en el que desee participar en el proceso)

* Daigs
NIVEL * Primaria v
MODALIDAD * Virtual v | (Entrega de documentacion en modalidad presencial sera en la mesa de validacion de sunivel en centro SEP)
FRIMER APELLIDO = [n ]
SEGUNDO APELLIDD [M ]
o — ]
CURP ” ]
FUNCION * DOCENTE FRENTE A GRUPO ¥

FECHA DE INGRESQ AL SERVICIO DOCENTE ENSEF *

ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO CON LA PLAZA QUE OSTENTA * ANlO(E) (2 MES(ES) [ 4 DiAg) (5 {ANIOS, MESES ¥ DIAS AL 15 DE AGOSTO DE 2024 )
ANTIGUEDAD EN EL CENTRO DE TRABAJC DE LA ADSCRIPCION ACTUAL * ANO(S) 1 MES(ES) | 2 DIA(S) | 3 {AROS. MESES ¥ DIAS AL 15 DEAGOSTO DE 2024 |
CLAVE DE PLAZA ™ R A
m Agregar QUITAR PLAZA
(como viene la clave en el recibo FONE) =] AARAAAAA

a CCCCCCCCC DnDDDDDDDDODD

PERFIL ACADEMICO * ['—'CENC"‘\TURA ]

GRADO ACADEMICO * NORMAL BASICA v

PROMEDIO OBTENIDO EN EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS * 200

DOMICILIO PARTICULAR * [CONOC'DO ]

TELEFONO PARTICULAR * §121053748

CELULAR * 5121054702

E-MAIL * [M@gmﬂ com ] E-MAIL CONFIRMAR * [M@gma" com ]

Fig. 2

En el apartado de Clave de Plaza, debe tener en cuenta que al ingresar la “Clave de plaza’ (debera ser
una clave presupuestal definitiva valida como viene en el recibo FONE) darle clic al botéon “Agregar”
(Ver. Fig.3)

ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO CON LA PLAZA QUE OSTENTA * ANO(S) (3 MES(ES) | 4 DiAS) [ 5 (AfOS, MESES ¥ DIAS AL 16 DE AGOSTO DE 2023 )
ANTIGUEDAD EN EL CENTRO DE TRABAJC DE LA ADSCRIPCION ACTUAL * ANO(S) (1 MES(ES) | 2 DIA(S) [ 3 (ANOS, MESES ¥ DIAS AL 15 DE AGOSTO DE 2023 )
SLAVE PERGAEAT (eeescee eeerrereeerer ] T PLAZA
i ] BEBBEBBBE.AAAAAARAAAA
i | CCCCCCCC.0DODDDDDDODD
PERFIL ACADEMICO * [ LICENGIATURA ] ?
GRADO ACADEMICO * NORMAL BASICA v claves de plaza agragadas
X en el registro.
PROMEDIO OBTENIDO EN EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS * 2.0

Fig. 3



Este paso se repite por el numero de plazas que se tenga, una vez agregada la clave de plaza se
mostrara en la tabla “Plaza” y “Clave de plaza” que se encuentra en la seccion Il. Adscripcion(es)
Actual(es). (Ver Fig.4)

= Datos obligatorios

MUNICIPIO * | Selecionar v
NOMBRE - ZONA
- QUITAR LUGAR MUNICIPIO TELEFONO CLAVE DE PLAZA CCT
TELEFONO | | PRIMARIA
B a3 LAPAZ la paz , 6121512345  BEBBBBBBE AAAAAAAAAAA IRA 03DRPO00E
CLAVE DEPLAZA = [alslelalelalslels WV VYV VY A
PRIMARIA
BEBBEBEBB.AAAAAAAAAAA a LAPAZ Ia paz 3 §12152326  CCCCCCCC.DDDDDDDDDDDD IRA 030PRO004G

ZOMAESCOLAR ™ CCCCCCCcC.DDDDDDDDDDDD

L t

+ Agregar lazas agragadas en la seccion | Datos
Personales, en los datos de clave de plaza

; Guardar

Fig. 4

Es importante agregar la clave de plaza porque de lo contrario no se mostrara en la opcion “Clave de
plaza”.

Una vez finalizada la captura de los datos darle clic al botén “Guardar” y se mostrara la
ficha de la solicitud para E impresi6n o descarga E como lo muestra la
imagen (ver fig.5):

10



documento.aspx + Bl

FICHA DE REGISTRO PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE CAMBIOS
DE CENTROS DE TRABAJO EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR DEL
PERSONAL DOCENTE, TECNICO DOCENTE, ASESOR TECNICO PEDAGGOGICO,
DE DIRECCION Y SUPERVISION CICLO 2022-2023 EN EDUCACION BASICA

NIVEL  PRIMARIA MODALIDAD  VIRTUAL

I. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE
NOMBRE

RFC

FUNCION DOCENTE FRENTE A GRUPD FECHADE INGRESOALASEP. 2023/2/3
ANO 7 MES /DIA

ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO CON LA PLAZA QUE OSTENTA : 3 4 5

Nos, Meses y Dias al 1 & agosto de
ANTIGUEDAD EN EL CENTRO DE TRABAIO DE LA ADSCRIPCION ACTUAL 1 2 3
{ANos, Meses y Dias al 15 de agosto de 2023)
CLAVE(S) PRESUPUESTARIA(S) DEFINITIVAS: MMMMMMMIMMHHHHHHHHHHHH

GRADO ACADEMICO NORMAL BASICA

PROMEDIO OBTENIDO EN EL ULTIMO GRADD DE ESTUDIOS 900

LICENCIATURA

PERFIL
ACADEMICO:

.Ireporte/documento.aspx

En caso de seleccionar la modalidad de entrega de documentos presencial se habilitara un botén al
final de la captura para seleccionar la fecha y hora de la cita como lo muestra la siguiente imagen.

11 ADSCRIPCION(ES) ACTUAL (ES)

e () [

MUNICIPIO * Selecionar v
CLAVE DE
YUITA UGA MUNICIPIO NOMBRE CT TELEFONOD ZON | cor
TELEFONO No hay informacion para mostrar
CLAVE DE PLAZA ™ h 4

m- Agregar

Guardar

11



Al dar click en el botdn citas le aparecera un calendario con los dias y horarios disponibles para la entrega
de documentos, ya seleccionado los datos debe dar clic en el botdn continuar y posteriormente debe dar
click en guardar para que se le registre la solicitud. Ver Imagen.

& CITAS X

Seleccionar dia y hora para la entrega de documentacion (solo
se habilita def 19 al 30 de Enero) :

e enero de 2026 ke

d m m 1 ] 5

19 20 21 22 23

26 27 28 29 30
HORARIOS DISPONIBLES _
09:00
10-00
10:30
11:00

Es importante mencionar que la entrega de documentos de manera presencial SOLO es en la mesa de
validacién de su nivel en el centro SEP. No se recibiran documentos para el proceso en los servicios
regionales.

12



IV) Reimpresién de ficha de la solicitud
En caso de querer la reimpresion ir al menu “Solicitud” y “Reimpresion y subir evidencias”
Inicio Solicitud

Registro

Reimpresion y Subir Evidencias

Kegistro de

Enseguida aparecera la pantalla siguiente en la plataforma:

Ii l’ Cambios de adscripcion

Imicia Soficiod
EETATIE
FILID HIVEL MGDALEIAD Cusp RIS APELLICKD SEA-APELEIDS HOMERE FLAZAE
BCAICITI EMIDENCIA

B ER3T JABE [4234B7T574444 @

2 FREESCILAR Presancial

TARTIEER

cure )

Motvo cancelacidn [ ]

Falia

Borar soliciiud

Ly
Para reimprimir la solicitud, solo necesita dar clic en el icono de Eﬁ = que se encuentra en el listado
de solicitudes del usuario, y automaticamente se visualizara el documento para su descarga o impresion.

13



V) Cancelacion de solicitud por falta de datos o error de captura.

Para cancelar la solicitud debera ingresar el CURP, el motivo de la cancelacion y el folio de la solicitud.

CURP L

Motivo cancelacion [ERHOR DE CAFTURA ]

Folio -

Borrar solicitud

Para proceder a la cancelacion de la solicitud presionar el boton “Borrar solicitud”

N Borrar solicitud

14



VI) Carga de Evidencias. (habilitado del 17 al 28 de febrero)

Para la carga de las evidencias ir al menu “Solicitud” y “Reimpresidén y subir evidencias”, tal y como
lo muestra la imagen siguiente:

Inicio Solicitud

Registro

Reimpresion y Subir Evidencias

Kegistro de

La plataforma mostrara la siguiente pantalla:

Ii I’ Cambios de adscripcion

Imicia Sofickud
ESTATUS e
] FOLIO PIVEL NCOALIIAD CURP PRl AFELLIDD S APELLID. HOMBRE PUZE
BOLICITIT EitiENCL
E 2 FREESCOLAR  Presancial

BR34TIABE [4334E7T574444

cuRe )
Aorvo cancelacidn [ ]
Folio

Boswar soliciud

Debera hacer clic en el icono de las hojas que aparece en la ultima columna y les mostrara la siguiente
pantalla:

15



Cambios de adscripcion

Inicio Solicitud

J ‘ Cerrar sesion

{ Regquisitos Documentales

SOLICITUD DE CAMBIOQ DE CT FIRMADA (1) *

ULTIMC COMPROBANTE DE PAGO (2)°

ULTIMO CFICIO DE ADSCRIPCION (3)*

COMPROBANTE DE GRADO DE ESTUDIOS (4)”

CERTIFICADO QUE ACREDITE PROMEDIO DEL
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (5)*

CONSTANCIA DE SERVICIOS EMITIDAPOR RH Informacion

Buscar |

| Buscar

Buscar

Buscar

Buscar

(3) Ultimo oficio de adscripcién que le fue emitido peor el nivel educativo en que presta sus
servicios.

(4) Titulo o Cedula profesional

Los documentos digitalizados que se subiran como evidencias, deberan ser en formato pdf, jpg o jepg.

16



Para subir cada uno de los documentos presionar el botén !

Buscar

I, se abrira una ventana del

Explorador de Windows para que usted elija el archivo correspondiente a subir al sistema, como se

muestra a continuacion en la siguiente imagen:

licitud

€ Abrir x
i * > Este equipo » Descargas ~ (<) Buscar en Descargas
Organizar = Mueva carpeta ™ o
heron 2 [E3 Documento 03.pdf
pigecn [ Documento 04.pdf
@Documentn 06.pdf
i Docum ] [&] documente 01.jpg
& Onelhive g documento 02.jpg
3 Este equipo |s] documento 05,jpg
Seleccione
JE CAMBIJ 4L Descargas el archivo
_j Decumentos d"lfl que
desea
APROBANT [ Escritorio obtener la
[E] Imagenes vista previa.
J! Musica
CIODEADY - Objetos 3D
B videos
e Disco local (C:)
NTE DE GR
=% Red Vi i %
O QUE ACH MNombre: || v| Todos los archivos (*.*) ~

por el

ATORIA FELICITACION U OTRO
NENTO ™

A DE SERVICIOS EMITIDAPOR R.H.

10 = Informacién

Buscar

Si el archivo que se seleccioné se subid de manera correcta entonces aparecera lo siguiente en su
pantalla, para este ejemplo, hemos seleccionado el primer documento solicitado, que en su caso es
SOLICITUD DE CAMBIO DE CT FIRMADA (1) *, y aparece a su lado derecho el nombre del archivo

seleccionado.

Beguusitos Docansentales

SOLICITUD DE CAMBIC DE T FIRMALA (1) ©

LATIMD COMPROBAHNTE DE PAGD (21"

LATIMG CFICIO DE ADSCRIPSION (33"

CONFROBAMTE DE GRADD DE ESTUDICE (4]

CERTIFICADT QUE ATRECITTE PROMEDSD DEL
LETIMD GRADD DE ESTADI0S {5)”

CONSTAMCIADE SERVICIIES EMITIDA POR R H

@ dooanema Ol jpg = Famnove

Busca
Buiscie 3 L

servi.
Bustir e
Huscar

Bl mtormacion
1 Gusrdnr

A N B Y T T e A A N R A DN O A A A B I R LD eI D

17



Este proceso lo realizara con cada uno de los documentos por subir al sistema.

Si desea eliminar algun archivo cargado, puede presionar el botén» Remaove

Una vez cargados los documentos solicitados la pantalla debera de verse, como en el siguiente ejemplo,
es importante que los documentos se muestren con « puntito verde:

Bequisitos Documsmales

SOLECATUD DE GAMBI0 DE OT FIRMADAL) ©

PATIMC SOMPROAANTE OF Pado 2"

ULTIMD OFCIO DE ADSCRIPCION i3,

COMPROBANTE DE GRADC DF EXTUTNOE (4)°

CERTIFICADD OUE ACREDITE FRCMEDIO DEL
LATIMG GRADD DE ESTUTHOR (5"

CONSTANGCEA DE SERVICIOS EMMIDARCS R

[

€

descurtanta gy =

@ Toouments Ilpdl x

@ Securanta 05y o Ry

sonumans 109 @ Rsnoe

Dot oty (4 paf = Ry

{3 Ulrimo oficio de adseripeion que le fue emitido por el nivel sducative e que presta sus
servicios.

{43 Timlo o Cedula profesional.

18



Al dar click en la plataforma le mostrara el siguiente mensaje:

= X

Al terminar de cargar todos los documentos de evidencias, puede presionar el boton

En caso de que algun documento de su listado aparece con puntito rojo' , el sistema le mostrara el
siguiente mensaje, que indica que tendra que subir los documentos y todos deben aparecer con
puntito verde «

19



Después de guardar los documentos subidos a la plataforma y que todos los documentos subidos
aparezcan en pantalla con puntito verde le aparecera el siguiente texto en el sistema:

Sud ion ya se cargs cor su folio de recepein de documentos es <l No.| [EIE ‘

o 1

‘SOLIGITUD BE CAMBIO DE ST PIRMADA (1] *

TINE COMPROBANTE DF PAGO (2

e

(Sl

LLTING OFICIO DEADSCRIPEION 11)°

COMPROBANTE DE BRADC DE ESTUDIOS (41" 14} Tirulo o Cedula profes;

CERTITIGADD UL AGREDITE PROMEDID DEL
ULTIHO GRASE DE E: S 4517

RECONOEILIE!

CONSTANCIADE SFRVICIOS EMITIDA POR R o

!

Su documentacion ya se cargo correctamente su folio de recepcion de documentos es el: No. 1 [l B ST TNTS ]

Al presionar el botén de Reimprimir acuse de recibo, se abrira el documento para su descarga o
impresion, como lo muestra la siguiente imagen:

documento.aspx / — 100% -+ & &

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA EN EL ESTADO DE B.C.S
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA
UNIDAD ESTATAL DEL SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS
MAESTRAS Y LOS MAESTROS
MODULO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL PROCESO DE
CAMBIO DE ADSCRIPCION

ACUSE DE RECIBO CICLO ESCOLAR 2024-2025

FOLIO: 0 FECHA DE SUBIDA: 08/02/2024 01:32:38 p. m.

SOLICITUD DE CAMBIO FIRMADA.

COMPROBANTE GRADO DE ESTUDIOS.

ULTIMO COMPROBANTE DE PAGO.

ULTIMO OFICIO DE ADSCRIPCION.

CERTIFICADO QUE ACREDITE PROMEDIO DEL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS.

_Ireporte/documento.aspx

20



VIl) CIERRE DE SESION

Al terminar, es importante que cierre sesion presionando el boton

G Cerrar sesion

iY listo!

21



