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Guia para el uso del Repositorio de Datos

Proceso de Promocion Horizontal por Niveles
con Incentivos en Educacién Basica 2026.

El presente documento tiene como objetivo servir de guia a los participantes del Proceso
de Promocion Horizontal por Niveles con Incentivos en Educacion Basica 2026,
especificamente en la etapa del “Registro y Verificacion Documental”.

Una vez que el participante generé su cita para el registro al proceso en la plataforma de
PROYECTO VENUS, deber& de corroborar que cuenta con todos los documentos que se
le solicitan en el ANEXO 1 de la Convocatoria del proceso de promocion horizontal por
niveles con incentivos en educacion basica 2026.

Una vez realizada la cita en proyecto venus, se generara la “Ficha para el Registro” en
la cual se indica el dia y horario limite para subir sus documentos en el Repositorio de
Documentos de la Direccién del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros (DISICAMM) a través de la direccion electronica:
http://www.educacionbc.edu.mx/disicamm/.

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

1. A los participantes que generaron su Ficha para el Registro deberan de tener
identificado el dia y la hora de su cita; 48 horas antes de su cita recibiran un
correo electronico (al correo previamente registrado en venus) el cual contendra
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, debera de
ingresar mediante su computadora al repositorio de la DISICAMM
(http://www.educacionbc.edu.mx/disicamm/).
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3. En la pagina principal del repositorio el participante procedera al llenado de los
espacios de CURP (usuario), Clave, seleccionando el proceso de promocion
horizontal, asi como el periodo, posteriormente dara clic en el boton de “Ingresar”
y se desplegara una ventana que le solicitara el “Registro de Nuevo Aspirante.

{71 EDUCACION
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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
gue los datos son correctos, dara clic en el boton “Registrar Solicitud”.
posteriormente se desplegara una ventana con instrucciones para la carga de
los documentos seguido del espacio en el cual subira cada documento.

NOTA: Si presenta alguna problematica en el apartado de Datos del Aspirante,
favor de notificarlo via correo electronico a la direccion jmunoz23@edubc.mx
incluyendo su CURP en texto y la descripcidon de su situacion. Se le notificara la
resolucién de su caso por la misma via.

O Instrucciones

Procedimiento de Registro y Verificacion de Documentos para el Proceso de Seleccion
de las Convocatorias 2026-2027 de Educacion Basica

5. Una vez que el aspirante leyo las instrucciones para la carga de los documentos
procedera a subirlos uno por uno. Los documentos deben ser grabados en
formato PDF SIN EXCEDER LOS 3 Mb.

2|11


mailto:jmunoz23@edubc.mx

] A
%2 EDUCACION DISICAMM
e =2} SECRETARIA DE EDUCACION DE LAS MAESTRAS ¥ LOS MAESTROS

S

NOTA: En caso de que el archivo exceda los 3 Mb, favor de consultar el anexo 1
de esta GUIA donde hallara los pasos a seguir para comprimir documentos.

6. Para subir un documento a la plataforma, el interesado dara clic en el botén
“Registrar” seguido de “Browse” e inmediatamente aparecera el explorador de
Windows para buscar el archivo que desea subir, y una vez ubicado el documento
debera dar clic en “Abrir”, enseguida se mostrara una ventana de confirmacion
qgue pregunta si “desea registrar el archivo seleccionado”, y debera de dar clic en
“SI” para que se cargue.

B Registro de Documentos

7. Una vez que el documento esté cargado, el estado del archivo cambiard a
ASIGNADO seguido de la fecha en la que se subi6 el documento, y a un lado
apareceran dos botones (Visualizar y Eliminar).

B Registro de Documentos

8. Si el participante selecciona el boton Visualizar podra ver el documento que subio
y corroborar que es el correcto; en caso de que no lo sea, podra seleccionar el
boton Eliminar y se habilitara la cargar nuevamente para que cargue el archivo
correcto.
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Repita los pasos 6,7 y 8 cuantas veces sea necesario para cargar la totalidad
de sus documentos.

NOTA: No presione el botén GRABAR hasta tener la seguridad de que su
expediente esta completo y listo para su revision. Al grabar ya no tendra
oportunidad de realizar modificaciones al expediente.

9. En la parte inferior de la pagina encontrara el apartado Observaciones donde
podra escribir comentarios dirigidos al responsable de revisar su expediente.

10.Para concluir su registro, primero debe manifestar Si Acepta o No hacer publicos
sus datos personales; posteriormente debera sefalar la casilla que indica
conformidad para finalizar el tramite (registro de documentos) y, finalmente debe
dar clic en el botén “Grabar”.

[F~ ]
[oone

g rificacién documenta SINASIGNAR m
[ Formato ge Incentivos (Descaroa formato aqu) ASIENADO 1132024 m

D Historial de Observaciones

opcional

\

* ;Manifiesta hacer publicos sus datos personales; ello con independencia del resultado que se derive del proceso de seleccién?

© Acepto
NO Acepto

1

2

El aspirante indica conformidad en la finalizacién del trémite. * Importante! Debe indicar la inalizacidn del registro de documentos

Después de dar clic en el boton “Grabar”, aparecera una ventana emergente
preguntando si Deseas Actualizar la Informacion del Aspirante; si toda la
informacion cargada por le aspirante es correcta, debera de dar clic en Sl para que
su expediente pase a ser revisado por parte del personal de la DISICAMM.
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Desea actualizar la informacidn del aspirante?

NOTA: Todos los documentos deberan ser cargados a la plataforma
antes del diay horade su CITA, de lo contrario se rechazara su solicitud
por presentar expediente incompleto.

El estatus de su expediente quedara “En Revision” y ese serd el indicador de que su
documentacion esta en revision por parte de la DISICAMM, es responsabilidad del
aspirante revisar su estatus una vez al dia (se recomienda revise después de las 5:00
pm), en caso de que el estatus “En Revision” cambie, debera de ingresar al expediente
y revisar en el apartado de Observaciones y/o Comentarios y seguir indicaciones.

i INSTITUTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y PEDAGOGICOS DE BAJA CALIFORNIA ° ‘:l
@ EDUCACION  (ipeccion DEL SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS MAESTROS O mem
= AN, DUCACION

A Datos del Aspirante

sac ] vt 2025
m—— @ S ———

O Instrucciones

Procedimiento de Registro y Verificacion de Documentos para el Proceso de Seleccion
de las Convocatorias 2026-2027 de Educacion Basica
En este sitio puede registrar la doCuMentacion que COMO requisito debe presentar Para CONtNUAM CON Su Proceso de seleccion,
Los detalles en cuanto a la documentacion que debe registrar tales como tipo de documentos y nombres de los mismos puede consultarias en
el siguiente enlace: REQUISITOS ANEXO 2
ARTA AUTORIDAD INMEDIATA

O Instrucciones para cargar documentos

+ Los documentos que comO requisito debe ProporGionar para este Proceso, se muestran en forma de lista

« Ensequida de la descripcion del requisito se indica si ya fue asignado o aun esta pendiente.

« Si estd pendiente, el boton “Registrar” muestra la opcion para seleccionar el archivo que desea cargar

« Debe confirmar si el archivo seleccionado es correcto. Responda 'SI" para cargar el documento o ‘NO' para seleccionar otro archivo,

o Sl el estado del documento indica "ASIGNADO" se muestran los botones ar" y “Eliminar’
« El botén “Visualizar™ muestra en pantalla el documento registrado. El botén “Eliminar” borra el documento.

IMPORTANTE:

Una vez que haya registrado los documentos de la lista, debe indicar que finaliza el proceso de registro seleccionando la casilla al final de la
pagina. Con ello se comprueba que haya cumplido con su registro en el tiempo establecido, de lo contrario su solicitud puede ser
rechazada.
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¢ Qué hacer en caso de que el estatus de “En Revision” cambie a?:

. Rechazado: Quiere decir que el expediente no cumplié con la normatividad
aplicable, si el aspirante desea conocer el motivo del rechazo este debera de
ingresar al apartado de comentarios y leer la (s) observacién (es).

o Pendiente: El participante debera de ingresar al apartado de comentarios y
leer la observacion. Sila observacion indica que “LA FICHA DE REGISTRO Y
CARTA DE ACEPTACION SE ENCUENTRA DISPONIBLE PARA SU
DESCARGA Y FIRMA”, el participante tendra que descargar el archivo que se
encuentra disponible en la parte inferior de la pagina en apartado “Archivo de
Respuesta de la Plataforma Venus”

. S— =
@ Observaciones
D Historial de Observaciones
RLOO
* ¢Manifiesta hacer publicos sus datos personales; ello con independencia del resultado que se derive del proceso de seleccion?
© Acepto
NO Acepto
El aspirante indica conformidad en la finalizacion del tramite.
Descargar
\3 Archivo de respuesta de la plataforma VENUS

Una vez descargado el archivo, en él encontrara la “Ficha de Registro” y la “Carta de
Aceptacion Preliminar” (el archivo podra tener una marca de agua con el titulo de
preliminar), debera de revisar los datos que contiene la ficha de registro y,

*En caso de que los datos sean correctos debera 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 debera de ingresar a la plataforma de la
DISICAMM, especificamente a su expediente una vez al dia (se recomienda ingrese
después de las 5:00 pm) con la finalidad de ver si su estatus volvid a cambiar a
“PENDIENTE” y en caso de que si haya cambiado, el aspirante debera de revisar en los
comentarios que el RMR (Responsable de Mesa de Registro) le indique que subié la
“Ficha de Registro” y la “Carta de Aceptacion Final”, en caso de que ya le hayan
subido la ficha, debera descargarla en el mismo apartado de donde descargo la “Ficha
de Registro” y la “Carta de Aceptacion Preliminar”

Descargar

N

Una vez descargado el archivo, en él encontrara la “Ficha de Registro” y la “Carta de
Aceptacion Final”, debera de revisar los datos que contiene la ficha de registro y,

*En caso de que los datos sean correctos debera 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 Aceptacion Final” firmadas, el
participante debera de ingresar a la plataforma de la DISICAMM una vez al dia (se
recomienda ingrese después de las 5:00 pm) con la finalidad de verificar que su estado
cambie a “ACEPTADO”, si es asi, quiere decir que su expediente ya fue validado y
aprobado; y el aspirante pasa a la siguiente etapa del proceso (Apreciacion de
Conocimientos y Aptitudes), una vez aceptado podra descargar su “Ficha de Registro
Final” en la plataforma proyecto VENUS o en el repositorio.

*En caso de gue los datos de la ficha de registro sean incorrectos debera de informar
sobre los mismos mediante el apartado de Observaciones y/o Comentarios, el RMR
revisara su informacién, en caso de que las observaciones hechas por el aspirante
procedan, el RMR enviara 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, deberd 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 debera de ingresar a la plataforma de la
DISICAMM una vez al dia (se recomienda ingrese después de las 5:00 pm) con la
finalidad de verificar que su estado cambie a “ACEPTADO”, si es asi, quiere decir
gue su expediente ya fue validado y aprobado; y el aspirante pasa a la siguiente etapa
del proceso (Apreciacion de Conocimientos y Aptitudes), una vez aceptado podra
descargar su “Ficha de Registro Final” en la plataforma proyecto VENUS.
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Sugerencias a tomar en cuenta para su registro y verificacion
documental:

e Subir su documentacion completa de una sola vez y no periddicamente.

e Subir la totalidad de los documentos antes del dia y hora de la cita. (en caso de que
el repositorio falle y no permita la carga de documentos, el aspirante debera de
notificarlo en ese momento a su SEDE o al correo jmunoz23@edubc.mx, y esta
situacion sera considerada para darle oportunidad de cargar los documentos de
manera extemporanea a su cita).

e Corroborar que cada documento que subié es el correcto.

e Corroborar que los documentos cargados estan completos y son legibles.

e Solo subir las constancias de cursos que aparezcan en el catalogo autorizado 2023,
2024 y 2025.

¢ Revisar el estado de su solicitud una vez al dia (se recomienda que después de las
5:00 pm) y no postergar el seguimiento de su solicitud.

e Realizar la carga de documentacion desde una computadora de escritorio o portatil,
evitar celulares o tabletas.

e Utilizar su correo institucional para el registro y participacion en el proceso (no
utilizar correo @hotmail.com).

Teléfonos de las SEDES de registro

Numero | Nombre dela ;gde de_l Registro de Teléfono

de Sede Promocién horizontal
1 Ensenada (646) 156 0547
2 Mexicali (636) 564 6580
3 Playas de Rosarito (661) 6881331
4 San Quintin (6l6) 166 8756
5 Tecate (665) 5213727
6 Tijuana (664) 686 9665
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ANEXO 1

GUIA PARA COMPRIMIR ARCHIVOS PDF

Si el archivo que desea subir a la plataforma excede los 3 Mb, deberd ingresar a la direccién
electronica siguiente https://www.ilovepdf.com/es y seleccionar la opcién Comprimir PDF.

Herramientas online para amantes de los PDF
Herramientas online y completamente gratuitas para unir PDF, separar PDF, comprimir PDF,
convertir documentos Office a PDF, PDF a JPG y JPG a PDF. No se necesita instalacion.

] (7] (x]
Unir PDF PDF a PowerPoint PDF a Excel
A

Word a PDF PowerPoint a PDF Excel a PDF Editar PDF PDF a JPG JPG a PDF

a a a 0]

Firmar PDF Marca de agua Rotar PDF HTML a PDF Desbloguear PDF Proteger PDF

Después se desplegara una ventana con un botdn rojo el cual dice Seleccionar Archivo PDF, dard
clic en él y seleccionara el archivo que desea comprimir y oprimira el botén Abrir.

Comprimir archivos PDF

0
o
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Posteriormente se abrira otra ventana solicitando seleccione el Nivel de Compresién del Archivo,
una vez elegido el nivel de comprensién del archivo, dara clic en el botén rojo que dice Comprimir
PDF para que el archivo se comprima.

* a

@ w2 =

Nivel de compresion

Una vez comprimido el archivo, aparecerda un botén rojo con la leyenda Descargar el PDF
Optimizado, debera dar clic en él para descargar el archivo comprimido y listo.

iLos PDF se han comprimido!
‘o & Descargar el PDF optimizado .gg

% Tus POF ahora pesan un 1%
_d 210,89 KB~ 208.85 KB

Una vez descargado su archivo, podra continuar con su proceso de carga de documentos en la
plataforma de la DISICAMM.
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