MANUAL PARA MODULO DE RECEPCION
DE DOCUMENTOS DEL PROCESO DE
PROMOCION HORIZONTAL
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1. LIGA AL MODULO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.

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

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

NOTA:

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

2. CREAR CUENTA DE USUARIO Y CONTRASENA.

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

Usuario ( )

Contrasefa ( )

&%  Iniciar Sesién

= Educacién Basica
'.‘ Moédulo de Recepcidon de documentos del Proceso Promocidn
——— Horizontal

o @

Inicio

Médulo de registro de usuario

Nuevo Usuario Reenviar Contrasefia al Correo Electrénico

CURP { ] CURP: [ ]
Correo Electronico [ ] Correo Electrénico [ ]
Confimmar correo Electrénico : [ ] ﬂ Enviar clave

Iniciar Sesién

& * Iniciar sesion


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

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

Maodulo de registro de usuario

Nuevo Usuario

CURP : [ ]

Carreo Electranico : [ ]

Confirmar correo Electronico : [ ]
V4 Registrar

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

Maddulo de registro de usuario

Nuevo Usuario

CURP - (x0xe91231HBSLZRO0D )

Correo Electrénico - [xam91231@hotmail.com ]

Confirmar correo Electronico - ["E’M'B'@”"tma”-”m ]

4 Registrar

Una vez se haya registrado, el sistema le enviard un mensaje donde le indica que se ha registrado
correctamente, mostrandole la contrasefa asignada por el sistema, tal como se muestra en la
imagen siguiente:

B J | Correo Electronico L

"3 »




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.

« /A O B B 0 @ m D

e

Clave de acceso al Médulo de recepcion de documentos de promocion =
horizontal = Recibidos x

. Médulo de recepcion de documentos de promocién horizontal <soporte.sistemas@... mié, 17 abr, 12:27 (hace 2 dias) ¥ @  ©
para ADMIN =

Registro para ingreso a Mddulo de recepcidén de documentos de promocién horizontal
Sus datos de acceso son los siguientes

Usuario: NAACS50502MBSWVXL00
Contrasefia: VJ8680UWBS

Enlace al sistema de registro:

Cuando se ingresar una CURP no registrada o su fecha de su cita no coincide, en el Sistema
aparecera lo siguiente en pantalla:

=i X

1de 383 < > Es~

e



En caso de haber olvidado su contraseiia de ingreso, deberd ingresar en el apartado de Crear
Cuenta de Usuario, en el apartado de la derecha, se encuentra la opcién de Reenviar Contraseina
al Correo Electronico registrado.

Reenviar Contrasefia al Correo Electronico

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 O B8 0 ¢« @@ D

Clave de acceso al Modulo de recepcion de documentos de promocion

e Modulo de recepceidn de documentos de promocidn <soporte sistemas@sepbcs.gob.mx=
para AP «

Registro para ingreso a Mddulo de recepcion de documentos de promocion
Sus datos de acceso son los siguientes

Usuario: SADF881004HBSLZR20
Contrasefia: AES119XGDT

Enlace al sistema de registro:
hitp:i/basica sepbcs gob. mx/promaocionvertical

€ Responder 2 Reenviar



3. INICIAR SESION

Iniciar sesién con la CURP REGISTRADA y contrasefia correctos:

Usuario [ xAxx991231HBSLZR )

Contrasena ["""“"l ]

’.; 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:

j—
= £

)| '
i ‘ ‘ i |

L El usuario y/o contrasena son incorrectos.

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

Educacidon Basica
Moédulo de Recepcion de documentos del Proceso Promocidon

Horizontal

Secren
S (WDOMXBET004HBSLZROT - USUARIC PRUEBA DOCENTE ) = Finalizar Sesién

Inicio Horizontal

[ A COMUNICADO CITAS DE REGISTRO HORIZONTAL

Informacién importante: 1

NOTA 1: Escanear los doc! ici en JPEG ( el contiene una sola hoja) o en formato PDF (cuando el documento contiene dos
hojas o més) - cuando se requiera es necesario escanear los documentos por ambos lados -. Los archivos deberan ser nombrados con las primeras cuatro letras y
seis numeros de la CURP del participante y el documento al que se hace alusion. Es necesario que, antes de ingresar la documentacion en los campos establecidos,
verifique tener en los formatos correspondientes, todos los isi en ia, en caso de no contar con el FUP, podra subir otro documento
probatorio, como es el nombramiento.

NOTA 2: Se sugiere tener a la mano recibo de pago, FUP o Gonstancia, para capturar el tipo de plaza con la que participa.

NOTA 3: Debe esperar a que le llegue por correo electrénico la de anti . categoria y plaza (4). es indispensable que la suba junto con los demas
documentos.
}*_ Manual para Médulo de Recepcién de documentos del Proceso Promocion ]

@ Aviso de privacidad

Fallas técni del si : soporte.si: gob.mx Teléfonos: 6121238157/6121238196.




4. CARGA DE DOCUMENTOS.

Al presionar el boton Horizontal, aparecera la opcién Carga de Documentacién, como lo indica la
imagen siguiente

=3 Educacion Basica L@
,.‘ Moédulo de Recepcion de documentos del Proceso Promocion =
Secmurlnde
S Horizontal o 8

G (MXMX881004HBSLZR01 - USUARIO PRUEBA DOCENTE l:\-7> Finalizar Sesion

Inicio Horizontal

Carga de Documentacion

Ficha de registro

Seguidamente mostrard lo siguiente, para que usted pueda agregar cada uno de los documentos,
los cuales deben de estar escaneados en FORMATO JPEG menos a 2 MB.

Educacion Basica
B NModulo de Recepcion de documentos del Proceso Promocidn

B e
Horizontal e e

S C e TIETSTrTTE LT Tee=ry. (e Finalizar 3scion

Categoris a Ia gus decea [;_sm,:ca.,_ '>']
participar: i |
Tipo de  wvalorscion  pars que solcito  participar: PROMOCION HORIZONTAL EDUCACION BASICABAIA  CALIFORNIA

SUR FEDERALIZADO. PR!!JARM_EOQAQ SUBDMRECTOR DE GESTION ESCOLAR DE PRIMARIA

Buscar archivo:

[‘7Se¢9cr."rmm w 1] [ Buscas | ] #% subér arohivo

Scio sa agmile archivos JPGFDF

SO DOCUUENTD wcesins FECHADE SECA

Coigumdic O - smaRcacion cce 2 TS YDA

Comgamic  o2-CURP = ENGE 4244 3 [*. =

Coiguman Ot - Crrpentans Ge o owberes ISt 34 WEAGE 334443 *. e
Cttgamic  Of - Cormuncin Goe Seigon wagiedal Caagoria y Pasa as LGS VT AT :. -
ot - o

e
camzanc
o Ot~ | G- Cmactiniin s Scanclotas = e ca 18 4a ) S

Cesig e IT - Coemperacen e Con 3a segaz = MONGE VEAS LT

Coclormi ™ 06 - ASasracos y Seaeco rstesn
Loc oomo no i1a par dentro et cn ocn una
Deolaro que:

O mo nfo oon el o= - de

1 mo 4o oon ef os ¥




Donde:

Indicaciones.

sede.

@Tipo de valoracidn y sede de registro: Se refiere a la categoria a la que solicita participar y

@ Requisitos Documentales, tales como:

v
v
v
v

v
v
v

Identificacion oficial, credencial de elector, cedula profesional o pasaporte.

CURP.

Comprobante de titulo de licenciatura o titulo de Escuela Normal Basica, segun
corresponda: Titulo o Cédula Profesional.

Comprobante de nombramiento definitivo: Formato Unico de Personal o documento
equivalente.

Constancia que certifique antigiiedad, categoria y plaza.

Estudios de posgrado: Titulo o Cédula Profesional.

Comprobante de cita para el registro emitido en proyecto VENUS.

Declaro: declara que no cuenta tal documento opcional.

plazas se valide por el nivel correspondiente.

@Botén Finalizar, es para finalizar el proceso e indicar que su documentaciony

NOTA:

Escanear los documentos en formato
JPEG, en caso de que se requiera
escanear por ambos lados o que sean
mas de una hoja, cambiar a formato
PDF, se recomienda cerciorarse que los
archivos no sean mayores a 2 MB.



Para tener conocimiento del tipo de valoracidn para la que solicitar participar debe seleccionar la
categoria por la que participara.

rticipar:

sty - Seleccionar - O

Tipo i R LR pal E0100-INSPECTORA DE JARDINES DE NII:IOS
SUR.FEDERALIZADO.PRIMARIA. E0101-INSPECTORA DE JARDINES DE NINOS
E0104-INSPECTOR GENERAL DE SECTOR DE JARDIN DE NINOS
FN1NEIINSPECTOR GENFRAI NF SFCTOR NE IARNIN NE NIKINS

JACION  BASICABAJA  CALIFORNIA

Y una vez seleccionado se visualizara como a continuacién se observa:

Categoria a la que desea

[ | - Seleccionar - v ‘ ]
participar:

Tipe de valoracion para el que solicito participar: PROMOCION HORIZONTAL.EDUCACION BASICABAJA  CALIFORNIA
SUR FEDERALIZADO.PRIMARIA E0249. SUBDIRECTOR DE GESTION ESCOLAR DE PRIMARIA

Para estar en posibilidades de subir cada uno de los documentos, primero debe seleccionar el
documento a subir (seecdorar doamente -l una vez seleccionado el documento, presione el botén
buscar| Euscar | 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.

[ Seleccionar documento - ]

01 - Identificacién oficial

02 - CURP

03 - Comprobante de estudios de licenciatura

04 - Comprobante de nombramiento definitivo

05 - Constancia que certifique antigiiedad, categoria y plaza

06 - Ultimo grado de estudios de posgrado

07 - Comprobante de cita para el registro emitido en proyecto VENUS

Ficha de Pre-registro* (RS
@ Abrir X |
Fotog menor
&« v N Lj, <« documentos > para Pre-Registro v O Buscar en para Pre-Registro pel
Identif Organizar v Nueva carpeta BB~ [ o
- e i documento
CURH 3 Acceso rapido | @imgOI
I Escritorio #
Acta d & Descargas
Documentos #
Comp| [=] Imagenes & 3 meses.
b Msica * %
Comp Nombre de archivo: v| [Todos los archivos V| jla Profe
[ Abir | | cancelar |
Comp| i

e TR = N M AT R Ry MR e AN SR e | Ruerar |
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En caso de que el archivo que se seleccioné tiene el formato correcto, para este ejemplo, se ha
seleccionado el primer documento solicitado; es Identificacién oficial, y aparece a su lado
derecho el nombre del archivo seleccionado, una vez seleccionado el archivo, se presiona el

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

Seleccione y cargue los documentos requeridos *
Buscar archivo:

(|01 - identiicacion oficia -) [' MXOXX991230_Identificacionjpg  Quitar ) m

Sélo se admite archivos JPG/PDF

Una vez que el documento se haya guardado correctamente, se mostrar un mensaje.

=] X

@

En caso de haber subido un documento erréneo, usted puede eliminarlo oprimiendo en
botén

PDF X
INFO CONDICION DOCUMENTO NOMERE FECHA DE SUBIDA

3
]
]
4]
3

Obligsterio 01 - Identificacién oficisl 01 18/04/2024 14:58:57

Obligstoriio 02 - CURF o2 18/D4/2024 14:50:14

Obligsterio 03 - Comprobsnte de licencistura 03 18/04/2024 14:50:22

- - - - - - - -
Q030

Obligstorio 04 - Comprobante de nembramiento definitivo 04 12/04/202¢ 14:50:31

Obligstoio 05 - Constancis que certifique antigiiedad, calegaria y plszs o5 12/04/2024 14:50.45

Opeionsl * 04 - Estudios de posgrado

Obligstorio 07 - Comprobante de Cits de registio o7 12/04/2024 14:50.55 E__.
Opcional * 08 - Actuslizacién y desamollo profesional

En caso de que un documento opcional no se suba al sistema tiene que marcar la opcién que declara
no cuenta con el documento.

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

Declaro que:

[1 NO cuento con el documento 06 - Estudios de posgrado

[ NO cuento con el documente 08 - Actualizacion y desarrollo profesional

11



Una vez cargados cada uno de los documentos solicitados segln corresponda, aparecera la pantalla
de la siguiente manera:

Tipo de valoracion para el que solicito participar: PROMOCION. EDUCACION BASICA DIRECCION. ESPECIAL. ESPECIAL. DIRECTOR DE ESCUELA DE EDUCACION
ESPECIAL

Sede del registro para el participante Centro SEP Direccion de Educacién Fisica Domicilio Luis Donaldo Colosio Esquina Valentin Gémez Farias, Colonia Arboledas, C.P.
23070, La Paz, BCS.. Telefono 6121238199

y cargue los

Buscar archivo:

[Sahccinnmdocumenm v] [ Buscar ] @ subirarchivo

Solo se admite archivos JPG/PDF

Archivos guardados: *
INFO CORDICION DOCUMENTO NOMBRE FECHA DE SUBIDA BORRAF
L DOCUMENTO
[ Q. R — o pm— )
(i ) 0 ooligatoso 02.Cume o 1042024 145014 9
(i ] 0 Goligatoro 03 Comprobants de licnasturs o 10ouz024 148022 ®
[ R I — o - °
O D o oot civen migseis oo yoie o m— °
o U —
O O oo commmncneme woiaze ses0% )
[ ) ST —
L s jimitan fa s e, o Sento
los elementos muitifactoriales.
Declaro que:
NO cuento con el documento 06 - Estudios de posgrado.
© NO el . y

I : Finalizar
Para finalizar la carga de archivos al sistema es necesario oprimir_.

12



En caso de haber olvidado subir algin documento al Mdédulo, el sistema le mostrara un mensaje
en donde le indicara el documento faltante, como el que se muestra a continuacion:

= X

I Finalizar

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

Al intentar cargar de nuevo el mismo documento, aparecera un mensaje donde se le indica que el
documento se guardd correctamente, asi como el numero de acuse correspondiente. Tal como se
muestra en el siguiente mensaje:

= X

13



5. FINALIZAR SESION.

Al finalizar, el sistema le permitird imprimir un recibo de acuse, en el cual se indica que todos
los archivos y plaza(s) se subieron correctamente.

Proceso finalizado correctamente, su acuse de recepcion de documentos es el: No.3

Una vez usted se haya registrado correctamente, habiendo presionado el botén Guardar, que se
encuentra en la parte superior derecha, justo a un lado del Nombre de usuario, podra salir del
Mddulo dando click en el botén Finalizar Sesidn.

Secretaria de
. 1 Educacion Publica
[ (“1 Cotierno de Bajs California Sur

% (MXMX881004HBSLZR01 - USUARIO PRUEBA DOCENTE (> Finalizar Sesién
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