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Tutorial para el Pre-registro al Proceso de selección 
para la Promoción de Horas Adicionales a los 

docentes que laboran por hora-semana-mes en 
Educación Básica Ciclo Escolar 2021-2022



Inicio de Sesión
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Para poder acceder al pre-registro de Promoción en Educación Básica Horas
Adicionales, se tendrán que dirigir a la siguiente liga:

http://proyecto-venus.cnspd.mx:8080/venus/
Una vez dentro de la página, para
poder acceder nos pedirán lo
siguiente:

• Usuario: CURP o correo
electrónico registrado.

• Contraseña: Contraseña que
ingresamos al momento de
registrarnos.

• Entidad: Entidad en la cual nos
registramos en la plataforma
VENUS.

Cualquier duda respecto al inicio de
sesión, existe un tutorial en YouTube al
final de la página de inicio.

http://proyecto-venus.cnspd.mx:8080/venus/


Avisos
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Al ingresar correctamente, nos
direccionara a las siguientes dos
páginas, las cuales debemos leer
cuidadosamente.

Para poder seguir con el proceso
es necesario darle click en el
botón que dice “aceptar” en
ambas páginas.



Pagina principal

La página principal de la Ventanilla Única de Servicios se visualiza de la siguiente manera.

Para el procedimiento que estamos realizando nos dirigiremos a la opción “Preregistro
Aspirantes Promoción por Horas Adicionales Educación Básica 2021-2022”



Bienvenida

Surgirá una nota importante que indica la imposibilidad de participar en el proceso de
promoción Horizontal por Niveles y en promoción por Horas Adicionales.
Para continuar es necesario dar aceptar.



Bienvenida

En la bienvenida, se explican las fases del proceso y los aspectos y documentación necesaria
para llenar lo solicitado en el pre-registro.



Bienvenida

Tipo de Valoración

La Asignatura en la cual solicitará Horas Adicionales, es de suma importancia, ya que dicho
dato será la base para revisar los documentos probatorios y será el dato a tomar en cuenta
para el tipo de instrumento que presentará para la valoración de conocimientos y aptitudes.

En la bienvenida, se solicitan dos datos
muy importantes:

Entidad de Pre-registro

Deberá seleccionar, la entidad donde

solicita las HA.



Pre-registro

De esta manera se
visualiza la página donde
el docente, llenara con
su información los datos
solicitados.

Es necesario ir de forma
ordenada para no omitir
ningún paso.



Datos personales

Es necesario comenzar por la opción de datos personales, una vez dentro, debemos
corroborar dichos datos, si es necesario llenar los campos o si alguno de ellos necesita
modificación o actualización, nos dirigiremos a la opción “Actualizar datos personales”
situada en la parte inferior en letras azules.



Datos personales

Para la corrección o actualización de datos personales, tendremos las
siguientes opciones para modificar la información necesaria.



Datos personales

Para la modificación de RFC únicamente es
necesario dar click en el botón “editar” nos
permitirá modificar el texto y una vez
terminado, es necesario presionar “guardar”.

Para la modificación de correo, nos
direccionará a la siguiente página en la cual
nos muestra los correos ya registrados, en
caso de querer eliminar alguno, solo hay
que dar click donde indica “eliminar”.

O si lo que se requiere es agregar uno
nuevo, en la opción “+Nuevo correo
electrónico” nos permitirá agregar uno
nuevo, recordando que siempre es
necesario guardar todos los cambios.

Para la modificación de domicilio, si algún
dato esta de manera errónea o requiere
modificación, únicamente será necesario
elegir el botón “editar” para que se permita
hacer cualquier tipo de modificación.

Recordando que siempre es necesario
guardar todo tipo de cambio que se realice.



Datos personales

Para la modificación de número telefónico,
nos direccionará a la siguiente página en la
cual nos muestra los números ya
registrados, en caso de querer eliminar
alguno, solo hay que dar click donde indica
“eliminar”

O si lo que se requiere es agregar uno
nuevo, en la opción “+Nuevo número
telefónico” nos permitirá agregar uno
nuevo, recordando que siempre es
necesario guardar todos los cambios.

En caso de contar con consideraciones
particulares, ya sea que el docente presente
alguna dificultad visual, auditiva y/o de
movilidad, puede solicitar asistencia
marcando una o varias de las siguientes
opciones.

Esta información ayudará para facilitar el
acceso a los trámites y servicios que existen
en la USICAMM.

Es obligatorio llenar este apartado, si no se
requiere ninguna, seleccionar ninguna y
dar GUARDAR.



Datos académicos

Una vez concluido el paso 1, el siguientes nos indica informar sobre los datos académicos
con los que cuenta el docente, para poder agregar información daremos click en el botón
“+Agregar” o bien si ya hay información proporcionada y esta se quiere corregir, daremos
click en el botón “Editar”, por ultimo si se quiere suprimir alguna información es necesario
seleccionar el botón “Eliminar”.

Es de suma importancia,
que el botón de selección
se encuentre activo, ya
que sino lo está al final
del pre-registro se nos
indicara que no se ha
seleccionado ningún dato
académico.



Datos académicos

Ya sea para editar o agregar, se nos desplegara la siguiente página, donde se deberá llenar la información
solicitada, es importante que se pueda sustentar con el documento probatorio que se seleccione.

Si alguna institución, facultad o carrera no se encuentra dentro de las opciones presentadas, favor de
avisar a su enlace, para que la información pueda ser cargada.

Nota: Se puede agregar más de un dato académico, siempre y cuando este se pueda sustentar.
Para agregar más de uno, se tendrá que dar click en el botón “NO”.
Si sólo se tiene un dato académico, se seleccionará "SI”



Datos académicos



Datos académicos

Al finalizar de llenar cada campo se dará click en GUARDAR

Si algún campo no fue llenado, estará desactivado el botón
GUARDAR y no podrá pasar al siguiente módulo.



Datos de participación

Una vez concluidos los datos
académicos. Proseguiremos con
los datos de participación.

En los cuales se ingresará la
información referente a las
plazas que ostenta el docente y
son compatibles para participar
en promoción de Horas
Adicionales.

Para empezar a capturar
daremos click en el botón
“+Agregar” o bien si ya se
capturó información y esta se
quiere corregir, daremos click en
el botón “Editar”, por último si
se quiere suprimir alguna
información es necesario
seleccionar el botón “Eliminar”
Para editar o eliminar se tendrá
que activar (se pone en color
azul) la casilla Participa.

Es de suma importancia, que el botón de
“participa” se encuentre activo, ya que sino lo está
al final del pre-registro se nos indicara que no se ha
seleccionado ningún dato de participación.



Datos de participación

Sino se ha cargado
ninguna información la
ventana nos aparecerá
de la siguiente manera,
para ello deberemos
dar click en el botón
“+AGREGAR” para
empezar a capturar la
información.



Datos de participación

Una vez dentro, la página se visualizará de la siguiente manera.

En datos de participación, se deberá colocar la información de todas las plazas que el docente ostenta,
únicamente con nombramiento definitivo o en código 95 sin titular y que corresponde a la asignatura
que imparte y en la que desea obtener HA.



Datos de participación

Sostenimiento:
Estatal
Federal
Federalizado
Municipal

Código de Nombramiento:
Definitivo
95 sin titular

Clave presupuestal completa.
(Tal cual como aparece en su
talón de pago)

Categoría: Categoría de su clave
presupuestal

Nivel:
Dependiendo
de la categoría
se desplegara el
nivel en que se
localiza:

Preescolar
Primaria
Secundaria

Servicio:
General
Técnica

Asignatura:
Se despliega
listado de
asignatura,
tecnologías,
artísticas,
educación
física e
inglés,
según sea el
caso.

Colocar el número de horas que
imparte el docente únicamente en la
clave seleccionada, si el docente
cuenta con más claves, se volverá a
repetir el proceso con la demás
información.

Si cuenta con horas de
tutoría, es necesario indicar
el número de horas que
tiene.

Colocar el CCT que
corresponde a la
clave presupuestal
anotada.

Nota: Es importante aclarar que si el docente cuenta con 3 claves, se tendrá que 
cargar tres veces este proceso, con la información requerida por cada clave



Datos de participación 

Al colocar el CCT, se desplegará información
respecto a la Clave del Centro de Trabajo (CCT).



Datos de participación 

Se pide fecha en formato dd/mm/aaaa de inicio y fecha en que dejó de laborar en dicho CCT.

Años trabajado y meses.

Si aún continúa laborando en dicho CCT, solo tendrá que dar click en SI y en
automático se pondrá la fecha fin (corresponde al día actual).

Al finalizar dar click en GUARDAR



Antigüedad

Se pide el número de años de antigüedad en el servicio, fecha de ingreso en dd/mm/aaaa y el
documento que comprueba el dato.

Se pide el número de años de antigüedad en la función, fecha de ingreso en dd/mm/aaaa y el
documento que comprueba el dato.

Al finalizar dar click en GUARDAR

Una vez concluida la información de datos del participante, y teniendo todo guardado, nos dirigiremos al
menú principal para llenar los datos de “Antigüedad”.



Cita para el registro y verificación documental

Una vez concluidos los cuatro pasos anteriores y si estos son llenado de manera fructífera, se nos dará a
notar que la información está “completa” con letras verdes, de lo contrario se mostrará una leyenda en
letras rojas con el texto “Falta”, para darnos a conocer que información es la que aun no
proporcionamos, una vez concluido se nos permitirá generar la cita de pre-registro.

Nota: Como indica en el texto inferior, la generación de cita no implica que se haya concluido el pre-
registro.



Cita para el registro y verificación documental

Una vez que selecciones generar cita, nos desplegará la siguiente página, no sin antes solicitarnos de
nuevo el usuario y contraseña del docente, aquí se podrá visualizar las diferentes sedes que están
disponibles para el docente.



Cita para el registro y verificación documental

Ya que se seleccionó una sede, se desplegará la siguiente pagina, donde el docente indicará el día que
día y horario que mas le convenga.

Una vez seleccionado el día y el horario se
desplegará la siguiente leyenda que
tendremos que leer cuidadosamente.

Teniendo clara la información se deberá
escribir la palabra “aceptar” en el
recuadro para poder continuar con el
proceso.



Cita para el registro y verificación documental

Si la información fue llenada de forma satisfactoria, se nos
notificará con el siguiente recuadro.

Una vez presionado el botón de “aceptar” podremos
corroborar nuestra cita en la misma sección de “Selección de
sede de registro” y en un recuadro verde, como en el
ejemplo se muestra, se dará a conocer toda la información
que solicitamos.

Nota: Para imprimir su cita deberá regresar al pre registro y
finalizarlo, de lo contrario sus datos no podrán ser
procesados en la Mesa de Registro



Cita para el registro y verificación documental

Una vez completada la cita de registro,
regresaremos a la página de pre-
registro, donde regresaremos al Menú
principal para terminar con la
solicitud.

Por ultimo nos dirigiremos al apartado

“6. Revisar información y generar
comprobante.”



Revisar información y Generar comprobante

Para poder finalizar la ficha de
registro, se nos validará la
información proporcionada, si
alguna de ella es errónea, el
sistema nos lo dará a notar, sino se
corrige dicha información es
imposible completar el registro y
generar el comprobante.



Ficha de pre-registro

Una vez que todos los datos se encuentren de manera correcta, al indicar “aceptar” se nos desplegarla el
siguiente recuadro, el cual para finalizar y generar la constancia debemos escribir la palabra “ACEPTO” en
mayúsculas.



Ficha de pre-registro

Por último se generarán los siguientes tres documentos, los cuales deberá imprimir:


