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Guía para el uso del Repositorio de Datos 
 

 
 
 
El presente documento tiene como objetivo servir de guía a los participantes del Proceso 

de Promoción Horizontal por Niveles con Incentivos en Educación Básica 2026, 

específicamente en la etapa del “Registro y Verificación Documental”. 

Una vez que el participante generó su cita para el registro al proceso en la plataforma de 

PROYECTO VENUS, deberá de corroborar que cuenta con todos los documentos que se 

le solicitan en el ANEXO 1 de la Convocatoria del proceso de promoción horizontal por 

niveles con incentivos en educación básica 2026. 

Una vez realizada la cita en proyecto venus, se generará la “Ficha para el Registro” en 

la cual se indica el día y horario límite para subir sus documentos en el Repositorio de 

Documentos de la Dirección del Sistema para la Carrera de las Maestras y los 

Maestros (DISICAMM) a través de la dirección electrónica: 

http://www.educacionbc.edu.mx/disicamm/. 

 

Pasos a seguir para ingresar al Repositorio de la DISICAMM a subir los documentos: 

1. A los participantes que generaron su Ficha para el Registro deberán de tener 

identificado el día y la hora de su cita; 48 horas antes de su cita recibirán un 

correo electrónico (al correo previamente registrado en venus) el cual contendrá 

el usuario y clave de acceso al repositorio  de la DISICAMM. 

 

2. Una vez que el participante cuente con su usuario y clave de acceso, deberá de 

ingresar mediante su computadora al repositorio de la DISICAMM 

(http://www.educacionbc.edu.mx/disicamm/). 

 

 

Proceso de Promoción Horizontal por Niveles 
con Incentivos en Educación Básica 2026. 

 

http://www.educacionbc.edu.mx/disicamm/
http://www.educacionbc.edu.mx/disicamm/
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3. En la página principal del repositorio el participante  procederá al llenado de los 

espacios de CURP (usuario), Clave, seleccionando el proceso de promoción 

horizontal, así como el periodo, posteriormente dará clic en el botón de “Ingresar” 

y se desplegará una ventana que le solicitará el “Registro de Nuevo Aspirante. 

 

4. En la ventana de Registro de Nuevo Aspirante, el solicitante después de llenar 

correctamente todos los campos que solicita el formulario, y una vez que corrobore 

que los datos son correctos, dará clic en el botón “Registrar Solicitud”. 

posteriormente se desplegará una ventana con instrucciones para la carga de 

los documentos seguido del espacio en el cual subirá cada documento. 

 

NOTA: Si presenta alguna problemática en el apartado de Datos del Aspirante, 

favor de notificarlo vía correo electrónico a la dirección jmunoz23@edubc.mx 

incluyendo su CURP en texto y la descripción de su situación. Se le notificará la 

resolución de su caso por la misma vía. 

 

5. Una vez que el aspirante leyó las instrucciones para la carga de los documentos 

procederá a subirlos uno por uno. Los documentos deben ser grabados en 

formato PDF SIN EXCEDER LOS 3 Mb. 

 

mailto:jmunoz23@edubc.mx
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NOTA: En caso de que el archivo exceda los 3 Mb, favor de consultar el anexo 1 

de esta GUÍA donde hallará los pasos a seguir para comprimir documentos. 

 

6. Para subir un documento a la plataforma, el interesado dará clic en el botón 

“Registrar” seguido de “Browse” e inmediatamente aparecerá el explorador de 

Windows para buscar el archivo que desea subir, y una vez ubicado el documento 

deberá dar clic en “Abrir”, enseguida se mostrará una ventana de confirmación 

que pregunta si “desea registrar el archivo seleccionado”, y deberá de dar clic en 

“SI” para que se cargue.  

 

 
 

7. Una vez que el documento esté cargado, el estado del archivo cambiará a 

ASIGNADO seguido de la fecha en la que se subió el documento, y a un lado 

aparecerán dos botones (Visualizar y Eliminar). 

 

 

8. Si el participante selecciona el botón Visualizar podrá ver el documento que subió 

y corroborar que es el correcto; en caso de que no lo sea, podrá seleccionar el 

botón Eliminar y se habilitara la cargar nuevamente para que cargue el archivo 

correcto.  

 



 

P á g i n a  4 | 11 

Repita los pasos 6,7 y 8 cuantas veces sea necesario para cargar la totalidad 

de sus documentos.  
 

NOTA: No presione el botón GRABAR hasta tener la seguridad de que su 

expediente esta completo y listo para su revisión. Al grabar ya no tendrá 

oportunidad de realizar modificaciones al expediente. 

 

9. En la parte inferior de la página encontrará el apartado Observaciones donde 

podrá escribir comentarios dirigidos al responsable de revisar su expediente. 

 

10. Para concluir su registro, primero debe manifestar Si Acepta o No hacer públicos 

sus datos personales; posteriormente deberá señalar la casilla que indica  

conformidad para finalizar el trámite (registro de documentos) y, finalmente debe 

dar clic en el botón “Grabar”. 

 

 
 

Después de dar clic en el botón “Grabar”, aparecerá una ventana emergente 

preguntando si Deseas Actualizar la Información del Aspirante; si toda la 

información cargada por le aspirante es correcta, deberá de dar clic en SI para que 

su expediente pase a ser revisado por parte del personal de la DISICAMM. 
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NOTA: Todos los documentos deberán ser cargados a la plataforma 

antes del día y hora de su CITA, de lo contrario se rechazará su solicitud 

por presentar expediente incompleto. 

 

El estatus de su expediente quedará “En Revisión” y ese será el indicador de que su 

documentación esta en revisión por parte de la DISICAMM, es responsabilidad del 

aspirante revisar su estatus una vez al día (se recomienda revise después de las 5:00 

pm), en caso de que el estatus “En Revisión” cambie, deberá de ingresar al expediente 

y revisar en el apartado de Observaciones y/o Comentarios y seguir indicaciones. 
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¿Qué hacer en caso de que el estatus de “En Revisión” cambie a?: 

 Rechazado: Quiere decir que el expediente no cumplió con la normatividad 

aplicable, si el aspirante desea conocer el motivo del rechazo  este deberá de 

ingresar al apartado de comentarios y leer la (s) observación (es).  

 

 Pendiente: El participante deberá de ingresar al apartado de comentarios y 

leer la observación. Si la observación indica que “LA FICHA DE REGISTRO Y 

CARTA DE ACEPTACIÓN SE ENCUENTRA DISPONIBLE PARA SU 

DESCARGA Y FIRMA”, el participante tendrá que descargar el archivo que se 

encuentra disponible en la parte inferior de la página en apartado “Archivo de 

Respuesta de la Plataforma Venus” 

 

 

 

Una vez descargado el archivo, en él encontrará la “Ficha de Registro” y la “Carta de 

Aceptación Preliminar” (el archivo podrá tener una marca de agua con el título de 

preliminar), deberá de revisar los datos que contiene la ficha de registro y,  

 

 

*En caso de que los datos sean correctos deberá de imprimir el documento, y firmar 

todas las hojas, escanear el archivo completo y subirlo al repositorio de la DISICAMM en 

el apartado correspondiente. 
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Una vez concluido este paso, el participante deberá de ingresar a la plataforma de la 

DISICAMM, específicamente a su expediente una vez al día (se recomienda ingrese 

después de las 5:00 pm) con la finalidad de ver si su estatus volvió a cambiar a 

“PENDIENTE” y en caso de que si haya cambiado, el aspirante deberá de revisar en los 

comentarios que el RMR (Responsable de Mesa de Registro) le indique que subió la 

“Ficha de Registro” y la “Carta de Aceptación Final”, en caso de que ya le hayan 

subido la ficha, deberá descargarla en el mismo apartado de donde descargo la “Ficha 

de Registro” y la “Carta de Aceptación Preliminar” 

 

 
 

Una vez descargado el archivo, en él encontrará la “Ficha de Registro” y la “Carta de 

Aceptación Final”, deberá de revisar los datos que contiene la ficha de registro y,  

 

*En caso de que los datos sean correctos deberá de imprimir el documento, y firmar 

todas las hojas, escanear el archivo completo y subirlo al repositorio de la DISICAMM en 

el apartado correspondiente. 
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Después de subir su “Ficha de Registro” y la “Carta de Aceptación Final” firmadas, el 

participante deberá de ingresar a la plataforma de la DISICAMM una vez al día (se 

recomienda ingrese después de las 5:00 pm) con la finalidad de verificar que su estado 

cambie a “ACEPTADO”,  si es así, quiere decir que su expediente ya fue validado y 

aprobado; y el aspirante pasa a la siguiente etapa del proceso (Apreciación de 

Conocimientos y Aptitudes), una vez aceptado podrá descargar su “Ficha de Registro 

Final” en la plataforma proyecto VENUS o en el repositorio. 

 

*En caso de que los datos de la ficha de registro sean incorrectos deberá de informar 

sobre los mismos mediante el apartado de Observaciones y/o Comentarios, el RMR 

revisará su información, en caso de que las observaciones hechas por el aspirante 

procedan, el RMR enviará nuevamente la ficha corregida para su firma. Es 

responsabilidad del participante revisar los datos que contiene la ficha de registro. 

En caso de que los datos ya estén correctos, deberá imprimir el documento y 

posteriormente firmar todas las hojas, escanear los archivos por separado y 

subirlos al repositorio de la DISICAMM en los apartados correspondiente.  

 

Una vez concluido este paso, el participante deberá de ingresar a la plataforma de la 

DISICAMM una vez al día (se recomienda ingrese después de las 5:00 pm) con la 

finalidad de verificar que su estado cambie a “ACEPTADO”,  si es así, quiere decir 

que su expediente ya fue validado y aprobado; y el aspirante pasa a la siguiente etapa 

del proceso (Apreciación de Conocimientos y Aptitudes), una vez aceptado podrá 

descargar su “Ficha de Registro Final” en la plataforma proyecto VENUS. 
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Sugerencias a tomar en cuenta para su registro y verificación 

documental: 

 

 Subir su documentación completa de una sola vez y no periódicamente. 

 Subir la totalidad de los documentos antes del día y hora de la cita. (en caso de que 

el repositorio falle y no permita la carga de documentos, el aspirante deberá de 

notificarlo  en ese momento a su SEDE o al correo jmunoz23@edubc.mx, y esta 

situación será considerada para darle oportunidad de cargar los documentos de 

manera extemporánea a su cita). 

 Corroborar que cada documento que subió es el correcto. 

 Corroborar que los documentos cargados están completos y son legibles. 

 Solo subir las constancias de cursos que aparezcan en el catálogo autorizado 2023, 

2024 y 2025. 

 Revisar el estado de su solicitud una vez al día (se recomienda que después de las 

5:00 pm) y no postergar el seguimiento de su solicitud. 

 Realizar la carga de documentación desde una computadora de escritorio o portátil, 

evitar celulares o tabletas. 

 Utilizar su correo institucional para el registro y participación en el proceso (no 

utilizar correo @hotmail.com). 

 

 

 

Teléfonos de las SEDES de registro 

Número 
de Sede 

Nombre de la sede del Registro de 
Promoción horizontal Teléfono 

1 Ensenada (646) 156 0547 

2 Mexicali (686) 564 6580 

3 Playas de Rosarito (661) 688 1331 

4 San Quintín (616) 166 8756 

5 Tecate (665) 521 3727 

6 Tijuana (664) 686 9665 
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ANEXO 1 

 

GUÍA PARA COMPRIMIR ARCHIVOS PDF 

 

Si el archivo que desea subir a la plataforma excede los 3 Mb, deberá ingresar a la dirección 

electrónica siguiente https://www.ilovepdf.com/es y seleccionar la opción Comprimir PDF. 

 

 

Después se desplegará una ventana con un botón rojo el cual dice Seleccionar Archivo PDF, dará 

clic en él y seleccionará el archivo que desea comprimir y oprimirá el botón Abrir.  
 

 

 
 

 

 

 

https://www.ilovepdf.com/es
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Posteriormente se abrirá otra ventana solicitando seleccione el Nivel de Compresión del Archivo, 

una vez elegido el nivel de comprensión del archivo, dará clic en el botón rojo que dice Comprimir 

PDF para que el archivo se comprima. 

 

 
 

Una vez comprimido el archivo, aparecerá un botón rojo con la leyenda Descargar el PDF 

Optimizado, deberá dar clic en él para descargar el archivo comprimido y listo. 

 

 

 
 

Una vez descargado su archivo, podrá continuar con su proceso de carga de documentos en la 

plataforma de la DISICAMM. 

 

 

 

 


