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SISTEMA DE REGISTRO DE
CAMBIO DE CENTRO DE TRABAJO
DEL CICLO ESCOLAR 2024-2025
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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.qgob.mx/cambiosdeadscripcion

H ” Cambios de adscripcion @

Invitado

Inicio

Registro de cambios de centros de trabajo

Para ingresar al sistema de registro debe iniciar sesion. )
Crear cuenta de usuario (I
Soporte Técnico : sistemas.sepbes.01@gmail.com

% Manual para Sistema de registro de cambio de centros de trabajo 2024-2025

Aviso de Privacidad

Le mostrara la siguiente pantalla:

e )
Contrasefia [ ]

a Iniciar Sesion

Es necesario Inicie Sesion, con su usuario y contrasefa asignados para el proceso 2024-2025.



ll) Crear Cuenta de Usuario para el proceso 2024-2025.

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 creacién de una nueva cuenta de usuario, y la parte derecha se utiliza

para reenviarle la contrasefa olvidada al correo electrénico 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, Segundo Apellido y su correo

electronico.

!i ” Cambios de adscripcion

Inicia

Invitado

Vigencia de la convocatoria para registro de solicitudes del 12 de febrero al 18 de febrero del 2024.

Nuevo Usuario

Seleccione un Municipio

Municipio

CURP

Nombre :

Primer Apellido :

Segundo Apellido :

Correo Electrénico :

/Y Y

Confirmar Correo :

Reenviar Contrasefia al Correo Electrénico Registrado

Correo Electronico

o
CURP: [ ]

ﬂ Enviar clave

Iniciar Sesion

& Iniciar sesion

Enseguida le llegara la liga de acceso, a su correo electronico, con su contrasefa asignada por el

sistema como lo indican las imagenes siguientes:




Municipio -

CURP:

Nombre :

Primer Apellido -

Segundo Apellido -

Correo Electronico -

Confirmar Correo -

Nuevo Usuario

Seleccione un Municipio

Comondu

M lege

Los Cabos

[
(et
=
[
[
[

W_JUU‘*

Municipio -
CURP:
Nombre :
Primer Apellido :

Segundo Apellido

Correo Electronico :

Confirmar Corren

Nuevo Usuario

[ La Paz

4
Ve

S Ml com

ssErgmail com

SR, S T B T . SR

Registrar




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

Una vez que se haya registrado, el sistema le enviara un mensaje donde le indica que se ha registrado
correctamente, mostrandole la contrasefia 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 =
« B 0 W 8 0 @ ®m D

Clave de acceso a sistema de registro de cambio de adscripcion  Recibidos x

Q USICAMM <soporte. sistemas@sepbcs.gob.mx>

parami v

Registro de cambios de adscripcion

Sus datos de acceso son los siguientes
Usuario: MSSERSIaS
Contrasefia: & v oin

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

Cualquier duda o falla con el sistema podrén reportarlo a los siguientes correos: sistemas sepbcs.01@gmail.com

*PRIVACIDAD DE ESTE CORREQ ELECTRONICO*




lll) Inicio de Sesién

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

S )
Contrasefia [ ]

a Iniciar Sesion

Proporciones un click en el botdn de Iniciar Sesion y mostrara la siguiente pantalla:

D Cambios de adscripcion @

J C:-h Cerrar sesion
Inicio Solicitud “_ Area de menl de opciones

—Kegistro de cambios de centros de trabajo

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



* Dates abifgaorios.
MIVEL * Selecionar - :
MODALIDAD * Selecionas - EmhdummmmmhmﬁwﬁﬂadﬁﬁmmﬂcuumSED}
PRIMER APELLIDO * [ ]
SEGUNDO AFELLIDD [ ]
MOMBRE © [ ]
CiRiE [r.w:amzmrmsaumz ]
FLINCIIN * | Selecoiona Funcién v
FECHA DE NGRES0O AL SERVICID DOCENTEEN SEPR *® _E
ANTIGUEDAD EM EL SERWVICED COM LA PLAZA OUE OSTENTA * ARO(S) | | MES[ES]) | R | Dlagsy | | § AROS, MESES Y DIAS AL 15 DE A5OSTO DE 3024 §
ANTIGUEDAD EN EL CENTRO DE TRABALD DE LAADSCRIPCION ACTUAL * ARDISY| | MES[ES) | L | Dlagsy| _— | AROE MEEES'Y DIAS AL 15 DE AGOSTD DE 2024 |
bl & [ ] =N PLAZA
{como viana la clave an el recibo FOME) Ma hsy informacion para mostrar
PERFIL ACADEMICO # [ ]
GRADOACADEMICD * | Selecionar |
FROMEDNG DBTENIDG EN EL UL TG GRADD DE ESTUDIOS * i ]
DOMICILED PARTICULAR £ [ ]
TELEFOND PARTICULAT * | |
CELULAR * | |
E-MAIL* [ ] E-MAIL CONFEMAR * [ ]

# Dunps adligarorior

LOCALIDAD: *

MUMICIFD

CLAVE OFE
ORTRA LERS MELINICIPEY noMERE TT TELEFRDSND ITNA ESCOLAA BT
hEREEAELC T :] I FRAIR

TELEFONO i | Mo hay mismmacion para mosirar

CLAVE DE PLAZA | w

s (D




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

1. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE (Debe generar una solicitud por cada nivel y categoria (funcién) en el que desce participar en el procesc)

* Datas o

NIVEL ® Primaria v

MODALIDAD * Virtual ¥ (Entrega de documentacion en modalidad presencial sera en la mesa de validacion de su nivel en centro SEP)
PRIMER APELLIDO ™ [n ]

SEGUNDO APELLIDO [“ ]

NovERE - )

cume - e

FUNCION * DOCENTE FRENTE A GRUPO -

FECHA DE INGRESC AL SERVICIO DOCENTE ENSEF. *

ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO CON LA PLAZA QUE OSTENTA * AHOS) (3 MES(ES) |4 DiAg) | 5 (Af0S. 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 (#Rl0S, MESES ¥ DIAS AL 15 DE AGOSTO DE 2024 )
CLAVE DEPLAZA ® . ——

m Agregar — e

(como viene la clave en el recibo FONE) =) AAAAAAAAA BEBEBBBBEBBEEB

i | CCCCCCCCC DDDDDDDDDDDDD

PERFIL ACADEMICO * [UCENC‘ATU RA ]
GRADO ACADEMICO * NORMAL BASICA v

PROMEDIO OBTENIDO EN EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS * 2.00

DOMICILIO PARTICULAR * [CON ocioo ]
TELEFONOC PARTICULAR * 6121053748

CELULAR * 6121054798

E-MAIL * [M@gma" com ] E-MAIL CONFIRMAR * [M@gmaﬂ 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 botén “Agregar”
(Ver. Fig.3)

ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO CON LA PLAZAQUE OSTENTA ™ AQO(SJ 3 MES(ES) | 4 DiA{SJ 3 (ANOS. MESES ¥ DIAS AL 15 DE AGOSTO DE 2023 )
ANTIGUEDAD EN EL CENTRO DE TRABAJO DE LA ADSCRIPCION ACTUAL * ANO(S] 1 MES(ES) | 2 DEA(S] £ (ANOS. MESES ¥ DIAS AL 15 DEAGOSTO DE 2023 )
CLAVEDERTERT [EEE_EEE.E-F_F.EF.F_EEEFEF_FF ] @ Ageo AL

ﬁl BEEEEEBBB.AAAAAAAAAAA

() CCCCCCCC DDDDDDDDDDDD

PERFIL ACADEMICO * [LICENCJATURA ] ?

GRADO ACADEMICO * NORMAL BASICA v

claves de plaza agragadas
en el registro.

PROMEDIO OBTENIDO EN EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS * 9.0




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
QUITAR LUGAR MUNICIPIC HomeRs TELEFONO CLAVE DE PLAZA “ona CCT
TELEFONO | b PRIMARIA
e a LAPAZ la paz ) 6121512345  BEEBBBBBE AAAAAAAAAAA IRA D3DRPOODZE
ST VY Sl DEOBBOBOB AAAAAAAAAL ¥
PRIMARIA
BEBBEBEBB.AAAAAAAAALA a LAPAZ Ia paz 3 612152326  CCCCCCCC.DDDDDDDDDDDD IRA 030PRO004G

ZONAESCOLAR ™ CCCCCCccc.DDDDDDDDDDDD

e | 3
F Agregar lazas agragadas en |a 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 opcién “Clave de
plaza”.

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

10



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 PEDAGOGICO,
DE DIRECCION Y SUPERVISION CICLO 2022-2023 EN EDUCACION BASICA

macraTaeis or arumacee mieies

NIVEL  PRIMARIA MODALIDAD VIRTUAL

I. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE
NOMBRE

RFC

FUNCION DOCENTE FRENTE A GRUPD FECHA DE INGRESO A LASEP. 2023/2/3
AND T MES { DIA

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

TANGS, Teses y Dias al 15 O agoso 08 2023)
ANTIGUEDAD EN EL CENTRO DE TRABAJO DE LA ADSCRIPCION ACTUAL : 1 2 3

{Anos, Meses y Dias al 15 de agosto de 2023)
CLAVE(S) PRESUPUESTARIA(S) DEFINITIVAS: MMMMMMMMMHHHHHHHHHHHH

GRADO ACADEMICO NORMAL BASICA

PROMEDIO OBTENIDO EN EL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS 9.00

PERFIL LICENCIATURA
ACADEMICO:

_Jreporte/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.

II. ADSCRIPCION(ES) ACTUAL(ES)

oo () | Adwapsite

MUNICIPIO * Selecionar v
CLAVE DE
QUITAR LUGAR MUNICIPIO NOMBRE CT TELEFONO ZONAESCOLAR cCT
TELEFONO No hay informacion para mostrar
CLAVE DE PLAZA ™ v

m Agregar

11




Al dar click en el botén 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 |a entrega de documentacion (solo f
del 19 de Febrero al 1 de Marzo)

“ febrero de 2024 e

d m m ] W 5

[ 19 20 21 22 23

26 27 28 29
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.
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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:

Cambios de adscripcion

TFRILAA FlL MIVEL MCDALERD CURF P AFELLIDD SEQ AFELLIDS HOMERE PLUEAE

& 2 FREESCILAR Frasandal ERCHTIAEE (4034ET5T4444

cure )

Mezve cancelacidn [ ]

Falia

Para reimprimir la solicitud, solo necesita dar clic en el icono de ﬁa = 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 cancelacién y el folio de la solicitud.

CURP o

Motivo cancelacion [ERHOR DE CAPTURA ]

Folio &

Borrar solicitud

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

Borrar solicitud

14



VI) Carga de Evidencias. (habilitado del 19 febrero al 1 marzo)

Para la carga de las evidencias ir al menu “Solicitud” y “Reimpresién 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:

Cambios de adscripcion

1
FIIC MIVEL RCOALERAD CURF P APELLICDY SEG. AFELLIDS HOMESE PLEZSE

EVIDENCL
& 2 FHEESCOLAR  Presancal

oure 1
Monve cancelacidn [ ]
Folia

Botar 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

. —— o — - ~5> Cerrar sesion

Inicio Solicitud

SOLICITUD DE CAMBIO DE CT FIRMADA (1) * (i |
ULTIMO COMPROBANTE DE PAGO (2)° lbusea )
ULTIMO OFIGIO DEADSCRIPGION G) s 3) Plﬁmo oficio de adscripcion que le fue emitido por el nivel ed: VO en que presta sus
SErvicios.
COMPROBANTE DE GRADO DE ESTUDIOS (4) (cibemene. | (4) Titulo o Cedula profesional.
CERTIFICADO QUE ACREDITE PROMEDIO DEL =
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (5)* il
CONSTANCIA DE SERVICIOS EMITIDA POR R H.
) Guardar

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

16



Buscar

Para subir cada uno de los documentos presionar el botén !
Explorador de Windows para que usted elija el archivo correspondiente a subir al sistema, como se
muestra a continuacién en la siguiente imagen:

I, se abrira una ventana del

icitud

:
l

DE CAMBIC

; Docum

APROBANT|

210 DE ADS

NTE DE GH

O QUEAC
\DO DE ES

€ Abrir

1T~ ; > Este equipo > Descargas

Organizar v
heron

pigeon

@ OneDrive

3 Este equipo
& Descargas
[Z] Documentos
B Escritorio
==| Imagenes
D Musica
_J Objetos 3D
B videos

‘i Disco local (C:)

¥ Red

Nombre: ||

Nueva carpeta

= Documento 03.pdf
= Documento 04.pdf
& Documento 06.pdf
L} documento 01.jpg
[&] documento 02.jpg
[&] documento 05.jpg

<

Buscar en Descargas

>

Todos los archivos (*.*)

Seleccione
el archivo
del que
desea
obtener la

vista previa.

v

Cancelar

h

por el

ATORIA FELICITACION U OTRO

IIENTO *

A DE SERVICIOS EMITIDA POR R.H.

Buscar

Si el archivo que se selecciono se subidé 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.

Requisitos Documentales

SOLICITUD DE CAMBIC DE CT FIRMADA(Y)

LATIMO COMPROBANTE DE PAGO (2)"

ULTIMO OFICIO DE ADSCRIPCION (3)"

COtPROBANTE DE GRADO DE ESTUDIOS (4)"

CERTIFICACO QUE ACREDITE PROMEDIO DEL
LATIMO GRADO DE ESTUDIOS (5)°

CONSTANCIA DE SERVICIOS EMITIDAPORR H

® documento 01pg * Remoy

[j Informacion

Buscar

Su>

Buscar

Buscar

3HT
servi.

1% &

17



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

Si desea eliminar algun archivo cargado, puede presionar el boton= 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:

Requisitos Pocumentales |

[

anrumanas 16y & R

S0LCATUD DE CAMBIO DE OT FIRMADA ] ©

decurarto lfgg = Renow

LLTIMG SOMPROAANTE DE PAGE 20"

e R B Ehoicsvrisbi I8 Sty o Bicrie 130 Ulmtmo oficio de adseripeion que le foe emitido gor el nivel sducativo en que presta sus
L el ¥ =
servicios.
COMPROBANTE DE GRADDC DE ESTUDIOG (8)" @ Documunlds I pdl w Rameir 4 Timle o Cedula profesional.
CERTIFIZALS GUE ACREQITE PROMEDID DEL e ke S i

LATIKMO GRADD DE ESTUMHOS §5)"

CONSTAREDE SERVISIOS EMITIDA PR R i I wtormaciin

18



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

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:

Su d ya se cargd su folio de recepcion de documentos es el: No. | [ ’

[ Reguisitos Documentales ]

SOLICITUD DE CAVBIC DE T MIRWADA (1)

LTIMO COMPRORANTE DF PAGO (7)

DE ADSCRIPCION (2)

(4) Titulo o Cex

!

Su documentacion ya se cargé correctamente su folio de recepcion de documentos es el: No. | [ ETrT

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% + (EH )

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.

.[reporte/documento.aspx

20



VIl) CIERRE DE SESION

Al terminar, es importante que cierre sesion presionando el botdn

iY listo!
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