
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL PARA 
MÓDULO DE RECEPCIÓN DE 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE PROMOCIÓN A 
HORAS ADICIONALES 

CICLO ESCOLAR 2025-2026 



Para  ingresar  al  Módulo  de  Recepción  de  documentos  del  Proceso  de  Promoción  a  Horas 
Adicionales, es necesario que ingrese en la siguiente liga: 

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

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

Es necesario Inicie Sesión, con su usuario y contraseña asignados. 
 

 

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


En caso de no contar con un registro, proceda a: 
 

 
 
 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Ingresará su CURP, como lo indica la imagen siguiente y después en el BOTÓN de Crear Contraseña. 
 
 
 

 



Una vez se haya registrado, el sistema le enviará un archivo de ACUSE en PDF, donde le indica que 

se ha registrado correctamente, mostrándole la contraseña asignada por el sistema. 
 
 
 

 
 
 

 
El cual lo podrá descargar en su equipo para respaldo. 

 
 
 
 
 
 

Para Iniciar Sesión con un CURP REGISTRADO y contraseña correctos 
 

 



En caso de omitir o escribir erróneamente alguno de los dos datos solicitados para iniciar sesión el 

sistema le mostrará el siguiente mensaje: 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
Mostrará el Módulo con su CURP y su contraseña; dando click en el botón Iniciar Sesión, le mostrará 

la siguiente pantalla: 
 
 
 

 
 
 
 

Con el botón que aparece como:         mostrara la pantalla para subir sus 
documentos como lo indica el anexo. 



 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Donde: 

 

 
 
 
 
Información de documentos a subir a la plataforma. 
 
 
 

Requisitos documentales como son: 
 

✓ Curp. 
✓ Comprobante de cita. 

✓ Identificación oficial. 

✓ Comprobante de licenciatura : Titulo o Cédula Profesional acorde a la 

asignatura que imparte. 

✓ Comprobante  de  Nombramiento  definitivo  y/o  formato  único  de  personal, 

código 10 o 95 sin titular 

✓ Comprobante de estudios de posgrado (Titulo o Cédula Profesional). 

✓ Constancia de actualización y desarrollo profesional. 

✓ Constancia que certifique antigüedad, categoría y plaza, será gestionada por la 

Unidad Estatal y el Nivel Educativo ante el Departamento de Recursos Humanos, 

misma que será elaborada a partir de la base de datos que se genere durante el 

proceso de programación de citas, una vez concluida será enviada al correo 

establecido por el participante. 



 
 

 

Para subir cada uno de los documentos presionar el botón ,       se abrirá una ventana del 

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

indica a continuación en la imagen ilustrativa. 
 
 
 

 
 
 

Si el archivo que seleccionó se subió de manera correcta aparecerá lo siguiente en su pantalla, para 

este ejemplo, hemos seleccionado el primer documento solicitado, que en su caso es Comprobante 

de cita, y aparece a su lado derecho el nombre del archivo seleccionado, este proceso lo realizará 

con cada uno de los documentos por subir al sistema. 
 
 
 

 
 

En caso de haber subido un documento erróneo, usted puede quitarlo oprimiendo en botón 

 que se encuentra a un lado del archivo subido. 
 

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



 

Al grabar se muestra un archivo de ACUSE en PDF, donde indica que subió lo documentos 

correctamente: 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
Para el ejemplo, se observa el documento de comprobante de cita que se subió erróneamente, ya 

que aparece con un puntito rojo como lo indica la imagen, y en este caso es necesario dar click en 

 para quitar el documento y volverlo a cargar. 
 

 
 

 



En caso de haber olvidado subir algún documento al Módulo, el sistema le mostrará un mensaje en 

donde le indica el documento faltante, como el que se muestra en el ejemplo: 
 
 
 

 
 

En caso de omitir este paso, los documentos no quedarán registrados en el sistema. 
 
 
 

Si los documentos subidos al sistema se grabaron correctamente aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 
 

Para Salir del Módulo, puede presionar el botón Finalizar Sesión, una vez usted se haya registrado 

correctamente y habiendo presionado el botón Guardar que se encuentra en la parte superior 

derecha. 
 

 



 

 

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

 
 
 
 

En caso de haber olvidado su contraseña de ingreso, deberá ingresar en el apartado de Crear 

Contraseña de Usuario, en el apartado de la derecha, se encuentra la opción de Reenvío de 

Contraseña de usuario. 
 

 
 

Muestra un mensaje donde le aparece al usuario su CURP y su CONTRASEÑA, como se muestra a 

continuación 
 

 
 

 

 

 

 



Para reimprimir el acuse y/o revisar la carta de aceptación, es en el botón subir documentos: 

 

 
 

 

 

 


