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

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

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

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.

Educacion Basica
Moédulo de Recepcién de documentos del Proceso Promocioén Vertical s e

blic:
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Inicio
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Para ingresar al médulo de recepcién de documentos debe |

iniciar sesion. comasera ()
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Crear cuenta de usuario

; Manual para Médulo de Recepcién de documentos del Proceso Promocion

G Aviso de privacidad

Soporte Técnico: 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:

pd
1

o

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


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

2. CREAR CUENTA DE USUARIO Y CONTRASENA.

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

Educacion Béasica

Modulo de Recepcion de documentos del Proceso Promocion Vertical  scsaiade
icacion Publica
o
Inicio
Modulo de registro de usuario
Nuevo Usuario Reenviar Contrasefia al Correo Electrénico
CURP : ( ) Correo Electronico { )
Correo Electrénico : ( ) CURP - )

Confirmar correo Electrénico ( ) ﬂ Enviar clave

Iniciar Sesion

&%  Iniciar sesion

ll

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

Modulo de registro de usuario

Nuevo Usuario

CURP : [ ]
Correo Electronico [ ]
Confirmar correo Electronico - [ ]

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

Modulo de registro de usuario

Nuevo Usuario

CURP - ((mxuxsg1004HB5LZROT )
Correo Electronico [EMA‘ L@email.com ]
Confirmar correo Electronico : [EMA‘ L@email.com ]




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

B J | Comreo 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 @ El m 1dedss < > Es~
Clave de acceso al Modulo de recepcién de documentos de promocion vertical 8 B
Recibidos x
. Soporte Sistemas <scporte sistemas@sepbcs.gob.mx> 11:23 (hace O minutos) Y @ &
parami *

Registro para ingreso a Mddulo de recepcién de documentos de promocian vertical
Sus datos de acceso son los siguientes

Usuario: MXMX881004HBSLZR01

Contrasefia: ST7118QNTQ

Enlace al sistema de registro:

PRIVACIDAD DE ESTE CORREO ELECTRONICO

(h Responder) (ﬁ Reenviar)




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 sesion, el
sistema le mostrara el siguiente mensaje:

X

(1l

BN OR R ®

L El usuario y/o contrasena son incorrectos.

En caso de haber olvidado su contrasefa de ingreso, deberd ingresar en el apartado de Crear
Cuenta de Usuario, en el apartado de la derecha, se encuentra la opcidon de Reenviar Contrasena al
Correo Electrénico 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.

I
|

0] o & €3] : 1de 444 Es ~

Clave de acceso al Médulo de recepcion de documentos de promocién vertical =l
Recibidos x

Soporte Sistemas -soporte sistemasBsepbes.gob.mie 1123 (hace Ominutos)  1¢ @ &

parami ~

Registro para ingreso a Madulo de recepcion de documentos de promocion vertical

Sus datos de acceso son los siguientes
Usuario: MXMX881004HBSLZR01
Contrasefia: ST/118QANTQ

Enlace al sistema de regisiro:

PRIVACIDAD DE ESTE CORREO ELECTRONICO

.

S

-

4 Responder || ~ Reenvier\\l )

i SN/

A

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

Educacion Basica
Moédulo de Recepcidon de documentos del Proceso Promocidon Vertical

(% (WXIXBE1004HBSLZR01 - USUARIO PRUEBA DOCENTE laﬂ@

Inicio Promacion

Informacién importante:

NOTA 1: Escanear los documentos solicitados en formato JPEG (cuando el documento 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 1ados -. Los archivos deberan ser nombrados con Ias primeras cuatro letras y
seis nimeros 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 i todos los isi en ia, en caso de no contar con el FUF, podra subir otro documento
probatorio, como es el nombramiento.

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

NOTA 3: Debe esperar a que le llegue por correo 6 la ia de il categoria y plaza (4), es indispensable que la suba junto con los demas
documentos.

I Manual para Médulo de 6n de del Proceso i I
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Soporte Técnico: soporte.sistemas@sepbes.gob.mx
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4. CARGA DE DOCUMENTACION PARA VALIDACION.

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

Educacidon Basica '-‘“:'“
Moédulo de Recepcidon de documentos del Proceso Promocién Vertical Secretaria de

Educacir

] (MXMX881004HBSLZRO1 - USUARIO PRUEBA DOCENTE

Inicio Promocion

Carga de Documentacién

Cargar fichas firmadas

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.

Educacién Bésica
Moédulo de Recepcidon de documentos del Proceso Promocidon Vertical

Ciclo Escolar 2025-2026

S (WIXMX881004HBSLZRO1 - USUARIO PRUEBA DOCENTE _ Finalizar Sesion

Inicio  Promocién

[ Linea promocional

Categoria con la que cuenta [ T v. ]
actualmente en codigo 10:

Categoria a la que desea [ = ]
participar:

Tipo de valoracién para el que solicito participar:

Requisitos Documentales |

y cargue los
Buscar archivo

[Seleccionardocumen(o v} [ Buscar } @  subirarchivo

Sdlo se admite archivos JPG/PDF

Archivos guardados: *

INFO d DOCUMENTO NOMBRE EXTENSION FECHA DE SUBIDA DE

) Osigatoro 01 - Identificacion oficial
obigsioro 02 - CURP
Osigarie 03 - Comprobante de estudios de licenciatura

05 - Constancia que certifique antigiiedad, categoria y

o Obigaterio 04 - Comprobante de nombramiento definitivo

Obigatorio
plaza
Opsonai= 06 - Ultimo grado de estudios de posgrado
o 07 - Comprobante de cita para el registro emitido en
Osigatr
° proyecto VENUS

Los como opcif no limitan la participacion dentro del Proceso Vertical, sin embargo, cuentan con una ponderacion dentro de los
elementos multifactoriales.

Declaro que:
[ NO cuento con el documento 06 - Ultimo grado de estudios de posgrado

Datos de las plazas o plaza con la que participa

Tipo de plaza con la que participa: Eiegic v



Donde:

® ©0

v
v
v
v

v
v
v

Indicaciones.

Tipo de valoracidn: Se refiere a la categoria a la que solicita participar.

Requisitos Documentales, tales como:

Identificacidn oficial, credencial de elector, cédula 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 antigliedad, categoria y plaza.

Ultimo grado de estudios: Titulo o Cédula Profesional.

Comprobante de cita para el registro emitido en proyecto VENUS.

la que participa, es decir la plaza que tiene en propiedad en cddigo 10 o 95 sin titular.

@ Datos de la plaza con la que participa: Se refiere a la plaza o plazas, segln corresponda, con

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

/ 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 con la que cuenta actualmente en cédigo 10 y después se cargara la lista con las categorias
que puede participar.

Categoria con la que cuenta H - Seleccionar - = ‘]
actualmente en codigo 10:

Categoria a la gue desea [‘ = ‘]
participar:

Tipo de valoracion para el que solicito participar:

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

Categoria con Ia que cuenta “JEFEDEENSENANZASECUNDAmATECNmAFORANEO v|]
actualmente en codigo 10:

Categoria a la que desea [| INSPECTOR GENERAL DE SECUNDARIAS TECNICAS v | ]
participar:

Tipo de valoracién para el que solicito participar: PROMOCION. EDUCACION BASICA SUPERVISION. SECUNDARIA SECUNDARIA INSPECTOR GENERAL
DE SECUNDARIAS TECNICAS

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

documento a subir ([secconar socumento | una vez seleccionado el documento, presione el

| Buscar |

botdn

01 - Identificacion oficial
02 - CURP

‘0§ 03 - Comprobante de estudios de licenciatura

04 - Comprobante de nombramiento definitivo

! 05 - Constancia que certifique antigliedad, categoria y plaza

06 - Ultimo grado de estudios de posgrado
07 - Comprobante de cita para el registro emitido en proyecto VENUS

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.
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v 4 l Este equipo Descargas > Nueva carpeta
Organizar v Nueva carpeta

M Este equipo B MxxX991230_Cita

Descargas Comp_Licenciatura
)_Constancia

B MXXX991230_CURP

Bl MXxX991230_Estudios_posgrado

B Documentos

M Escritorio

B Imagenes B MXXX991230_Identificacion
Musica B MXxX991230_Nombramiento

M) Objetos 3D

& Videos

#= Disco local (C:)
= Disco local (E:)

Una vez que se ha seleccionado el documento solicitado, se presiona el botén cm 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 - Identificacion oficial - ] [, MXXX991230_Identificacionpg  Quitar ] m

Solo se admite archivos JPG/PDF

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

X

0

El documento "Comprobante de estudios de licenciatura" del personal
se ha subido correctamente.

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

11



Archivos guardados: ©

PDF '
INFO DOCUMENTO NOMBRE EXTENSION FECHA DE SUBIDA ERORTA
CARGADO DO ENTO
o 01 - Identificacidn oficial MXXX991230_|dentificacion irg 17/01/2024 09:24:08
02 - CURP

03 - Comprobante de estudios de licenciatura
04 - Comprobante de nombramiento definitivo
05 - Constancia que certifique antiguedad, categeria y plaza

06 - Ultimo grado de estudios de posgrado

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

En caso de no contar con documento opcional debe marcar la opcién como muestra en la imagen
siguiente.

Los documentos marcados como opcionales no limitan la participacion dentro del proceso vertical, sin go, CcON una p i6n dentro de los
elementos multifactoriales.

Declaro que:
NO cuento con el documento 06 - Ultimo grado de estudios de posgrado

Para ingresar los datos de las plazas o plaza con la que participard, antes debe seleccionar el tipo de
plaza, como se muestra en la ilustracion siguiente.

Datos de las plazas o plaza con la que participa

Tipo de plaza con la que participa: v

Hora/Semana/Mes

Jormada

Las opciones disponibles son plaza por Hora/Semana/Mes o por jornada:

En el caso de ser plaza por Hora/Semana/Mes, tendrd que escribir la plaza, dar click en el botén
agregar y asi repetidamente con todas las plazas con las que participara, Asimismo, tendra la opcion

i |

de eliminar la plaza en caso de que la haya capturado mal o no corresponda.

Clave de plaza hora/semana/mes*
ejem:074713E036309.0000406

[ ] m Agregar
QUITAR PLAZA,
] 074713E036209.0000406
] 074713E036309.0000405

12



De haber seleccionado plaza por jornada, puede capturar la plaza con la que participard, tal como se
muestra a continuacién.

Tipo de plaza con la que participa:

Jomada v

Clave de plaza jomnada™ ((071251E028100.0145888 )

ejem:071251E028100.0145888

Una vez seleccionado el tipo de valoracidén para el que solicita participar, cargados cada uno de los
documentos solicitados y haya ingresado la plaza o plazas, segun corresponda, aparecera la pantalla
de la siguiente manera:

Linea promocional

Categoria con la que cuenta
actualmente en codigo 10:

Categoria a 1a que desea

participar:

0 DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA. FORANEO v ]

( SUBDIRECTOR SECRETARIO DE ESCUELA SECUNDARIA TECNICA FORANEO v ]

Tipo de valoracién para el que solicito participar: PROMOCION. EDUCACION BASICA DIRECCION. SECUNDARIA SECUNDARIA SUBDIRECTOR

SECRETARIO DE ESCUELA SECUNDARIA TECNICA, FORANEO

Requisitos Documentales

Seleccione y cargue los documentos requeridos

Buscar archivo

Archivos guardados: *

] @ subirarchivo

Solo se admite archivos JPG/PDF

o o e 01-Identificacién oficial 01 g 16/0172025 11:50.01 o
o o 03-Comprobants de estudios de licenciatura 03 g 16/01/2025 11:50-15 ®
o 0 = 04- Comprobants de nombramiento definitiva 04 ipg 16/01/2025 11:50-24 [ )
05 - Constancia que certfique antigiedad, categoria y E
o . 05 oo 16/01/2025 11:50:34 o
plaza
o - 06- Ulimo grado de estudios de posgrado
07 - Comprobante de cita para el registro emitido en
o Ovigeire o7 ipg 16/01/2025 11:50:43 o
proyecto VENUS
Los o pei no limitan la 6n dentro del proceso vertical, bargo, cuentan con una dentro de los
elementos multitactoriales.
Declaro que:

] NO cuento con el documento 06 - Uitimo grado de estudios de posgrado

Tipo de plaza con la que participa: sormada

Clave de piaza jomada*

071251E028100 0145888
888

€jem071251E028100.014

| : I Finalizar
Para finalizar el proceso es necesario oprimir_ y a continuacidon se mostrara una

ventana de confirmacion.

|
1

Finalizar captura X

¢ Desea finalizar?

13



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 y plaza(s).

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

De haber olvidado subir algin documento al Mddulo, el sistema le mostrard un mensaje en donde
le indicara el documento faltante, como el que se muestra a continuacion:

X

Falta 6 formato incorrecto.- CURP.

/ NOTA: \

Es necesario y muy importante que

al terminar de subir todos los
documentos y plazas usted presione
el boton

e

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

14



7. CARGA DE FICHA DE REGISTRO, CARTA DE ACEPTACION Y CARTA COMPROMISO DE
COMPATIBILIDAD FIRMADOS.

Una vez que el responsable del registro, valide la documentacién 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 generard la ficha de registro, donde podra acceder
desde el mend.

Educacion Basica U
Mo6dulo de Recepcion de documentos del Proceso Promocion Vertical  seceorade

©  (WXMX881004HBSLZROT - USUARIO PRUEBA DOCENTE )i @ LE L L]

Inicio Promocion
Carga de Documentacion

Cargar fichas firmadas

se cargard en el Médulo

Documentos ficha de registro, carta de 16N y Ia carta compr iso de bl l

Seleccione y cargue los documentos requeridos *
Buscar archivo:

[Seleccicnardocumemo v ] [ Buscar ] Q Subir archivo

Solo se admite archivos JPG/PDF

Archivos guardados: *

o o

05 - Ficha de registro

g 00 - Carta de aceptacién

10- Carts compramomiso da compatibiidad

Una vez descargados los archivos seleccionados, debera imprimir el documento, firmarlo,

Donde:
En caso que se generara la ficha de registro, la carta de aceptacién y Carta compromiso de
compatibilidad, se cargara en el Mddulo tendra la opcién de descargar.

@ escanearlo, de acuerdo al archivo descargado, en formato PDF y subirlos a la plataforma.

15



6. 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.

+s0 Promoci1on Vertical
Idu:‘.‘n':‘i'lo"r'\l ‘-'J’u'gl ica

(XAX*991231HBSLZRO1 - nombret AP1 AM1 ) f @ LEIEZIE LN
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