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INGRESAR AL PORTAL
www.cobach.mx

SELECCIONE EL LINK 
PARA INGRESAR AL
SISTEMA

LINK PARA INGRESAR AL SISTEMA



PARA INGRESAR AL SITEMA INTRUDUSCA
SU RFC EN LA CASILLA DE «USUARIO»
Y SU NUMERO DE PLAZA EN LA 
CASILLA DE «CONTRASEÑA»

POSTERIORMENTE PULSE EL BOTON
«INICIAR SESIÓN»



UNA VEZ DENTRO DEL SISTEMA,
DESPLEGAREMOS  EL MENU SELECCIONANDO
«DOCENTES», «HABILIDADES LINGÜISTICAS», 
Y PULSAREMOS EL BOTON DE  «INSCRIPCION»



COMPLETE LOS DATOS DEL ASESOR Y PLANTEL, 
POSTERIORMENTE DETERMINE LOS DIAS DE LA 
SEMANA Y HORARIO EN LOS QUE SE IMPARTIRA 
EL TALLER COMO SE MUESTRA EN EL EJEMPLO.



SELECCIONE EL PERIODO EN EL QUE
SE IMPARTIRÁ EL TALLER

SELECCIONE TODAS LAS FECHAS EN LAS QUE SE 
REALIZARÁ EL TALLER.
PARA ELLO PULSE EL BOTON DE CADA FECHA EN 
EL CALENDARIO DE ABAJO.
*PARA DESELECCIONAR UNA FECHA VUELVA A 
PULSAR EN LA FECHA A CORREGIR

COMPLETE LAS OBSERVACIONES 
Y ANOTE EL LUGAR DONDE SE 
REALIZARÁ EL TALLER

DE UN CLIK EN LA CASILLA DE «FECHA» PARA 
DESPLEGAR EL MENU, POSTERIORMENTE 
SELECCIONE LA FECHA EN LA QUE SE ESTA 
REALIZANDO LA CAPTURA DE DATOS 

PULSE «SIGUIENTE» PARA 
GUARDAR LA INFORMACION 
CAPTURADA, ASEGURESE  DE 
COMPLETAR TODOS LOS CAMPOS 
ANTES DE AVANZAR



EN ESTA ETAPA DEL PROCESO 
SELECCIONAREMOS A LOS ALUMNOS 
QUE REALIZARAN  EL TALLER

COMENZAREMOS SELCCIONANDO EL
«PERIODO»  EN EL QUE SE ENCUENTRAN 
LOS ALUMNOS ACTUALMENTE.
TAMBIEN SELECCIONAREMOS  EL «TURNO» , 
«SEMESTRE» Y EL «GRUPO»  DE LOS ALUMNOS 
REQUERIDOS

CONTINUAMOS 
SELECCIONANDO EL «SEXO» Y 
PULSAMOS EL BOTON 
«BUSCAR» PARA DESPLEGAR 
LA LISTA DE ALUMNOS DEL 
SEXO ELEGIDO



SELECCIONE AL O LOS 
ALUMNOS DESEADOS  
PULSANDO EL CURSOR EN 
LA CASILLA 
CORRESPONDIENTE, 
DE IGUAL MANERA 
PUEDE DESELECCIONAR  
CUALQUIER CASILLA PARA 
CORREGIR ERRORES

UNA VEZ SELECCIONADOS LOS 
ALUMNOS PULSE EL BOTON 
«AGREGAR REGISTRO»
REPITA EL PROCESO DE 
SELECCIÓN HASTA 
COMPLETAR UN MINIMO DE 
25 ALUMNOS



SELECCIONE  «MODIFICAR»  PARA COMPLETAR LAS 
CASILLAS DE «IDIOMA MATERNO» ,  
«NIVEL ESPAÑOL» Y EL  «DIAGNOSTICO INICIAL»  DE CADA 
ALUMNO



COMPLETE LAS CASILLAS Y PULSE EL BOTON «ACTUALIZAR» 
PARA CONFIRMAR LOS DATOS CAPTURADOS
REPITA EL PROCESO PARA CADA UNO DE LOS ALUMNOS DE LA 
LISTA

PULSE EL BOTON «QUITAR» SI DESEA 
ELIMINAR A UN ALUMNO DE LA LISTA
*EN ESTA ESTAPA PUEDE QUITAR Y 
AGREGAR ALUMNOS LAS VECES QUE SEAN 
NECESARIAS



UNA VEZ CAPTURADOS 
TODOS LOS DATOS DE POR 
LO MENOS  25 ALUMNOS, 
PULSAMOS EL BOTON 
«SIGUIENTE» PARA 
GUARDAR LA LISTA



AL CONCLUIR  PULSAMOS EL BOTON 
«AGREGAR» PARA GUARDAR LOS DATOS

EL SIGUIENTE PASO ES CAPTURAR LOS DATOS DE 
LOS 4 «EJES» DE ATENCION.
COMPLETE LAS CASILLAS DE «METODOLOGIA» , 
«RECURSOS DE APOYO» Y «MECANISMOS DE 
EVALUACION» DEL PRIMER EJE



PULSAMOS EL BOTON PARA ELEGIR EL SIGUIENTE 
«EJE» Y REPETIMOS EL PROCESO ANTERIOR HASTA 
COMPLETAR LOS 4 EJES



UNA VEZ CAPTURADOS LOS 4 EJES PULSAMOS EL 
BOTON «SIGUIENTE» PARA GUARDAR LOS DATOS

SI REQUIERE EDITAR UN «EJE» YA CAPTURADO, 
PULSE EL BOTON «QUITAR» Y AGREGUE EL 
«EJE» NUEVAMENTE



COMPLETE LOS TODOS LOS CAMPOS Y 
PULSE EL BOTON «SIGUIENTE»

PULSE PARA 
DESPLEGAR EL MENU 
DE MODULOS Y ELIJA 
EL MODULO AUTILIZAR 



COMPLETE LOS CAMPOS DE  «PROPOSITOS» «METODOLOGIA» , 
«RECURSOS HUMANOS» Y «RECURSOS MATERIALES»

UTILICE ESTA CASILLA PARA 
ANOTAR EL NOMBRE DE LA 
ACTIVIDAD  A REALIZAR

AGREGUE EL NUMERO DE 
SEMANA EN QUE SE REALIZARAN 
LAS ACTIVIDADES
*(PRIMERA Y SEGUNDA SEMANA 
DE AGOSTO, TERCERA SEMANA DE 
SEPTIEMBRE, ETC.)
PULSE EL CURSOR SOBRE LAS  
CASILLAS A SELECCIONAR

UNA VEZ ELEGIDAS LAS 
SEMANAS PULSAREMOS 
EL BOTON «AGREGAR»
*PODEMOS REPETIR EL 
PROCESO PARA 
AGREGAR  TODAS LAS 
ACTIVIDADES QUE SEAN 
NECESARIAS



SI ES NECESARIO EDITAR UNA ACTIVIDAD, 
PROCEDEREMOS A PULSAR EL BOTON 
«QUITAR» Y VOLVER A REALIZAR EL PROCESO 
ANTERIOR PARA AGREGAR NUEVAMENTE LA 
ACTIVIDAD ELIMINADA

POR ULTIMO COMPLETAMOS EL 
CAMPO DE «EVALUACION DE 
IMPACTO» Y PULSAMOS EL BOTON 
«GUARDAR»



PULSE EL BOTON PARA 
IMPRIMIR LA CEDULA

PULSE EL CURSOR  SOBRE EL 
BOTON «REPORTE DE FORMATO» 
PARA CAMBIAR DE CEDULA
*IMPRIMIR LOS REPORTES 
UNICAMENTE  DEL NUMERO 1 AL 4



PULSE EL BOTON PARA 
IMPRIMIR LA CEDULA 1

PULSE EL BOTON «CERRAR CEDULA» 
PARA REGRESAR A LA CEDULA INICIAL 
*NO UTILICE EL BOTON «REGRESAR» 
DE SU NAVEGADOR



REALICE EL MISMO PROCESO PARA 
CONTINUAR CON EL REPORTE  
NUMERO 2, 3 Y 4



PULSE EL BOTON PARA 
IMPRIMIR LA CEDULA 2

PULSE EL BOTON «CERRAR CEDULA» 
PARA REGRESAR A LA CEDULA INICIAL
*NO UTILICE EL BOTON «REGRESAR» 
DE SU NAVEGADOR



PULSE EL BOTON PARA 
IMPRIMIR LA CEDULA 3

PULSE EL BOTON «CERRAR CEDULA» 
PARA REGRESAR A LA CEDULA INICIAL
*NO UTILICE EL BOTON «REGRESAR» 
DE SU NAVEGADOR



PULSE EL BOTON «CERRAR CEDULA» 
PARA REGRESAR A LA CEDULA INICIAL
*NO UTILICE EL BOTON «REGRESAR» 
DE SU NAVEGADOR

PULSE EL BOTON PARA 
IMPRIMIR LA CEDULA 4 



DE IGUAL MANERA PUEDE GUARDAR 
EL REPORTE EN DIVERSOS FORMATOS.
*SE RECOMIENDA “EXEL” O “PDF”
PULSE EL CURSOR Y ELIJA EL FORMATO
DE SU PREFERENCIA



CONTINUAMOS 
PULSANDO EL BOTON 
«EXPORT»



PULSAMOS EL BOTON «GUARDAR»



SELECCIONAMOS  LA 
UBICACION EN LA 
COMPUTADORA EN 
DONDE DESEAMOS 

GUARDAR EL ARCHIVO
Y PULSAMOS EL BOTON 

«GUARDAR »



PARA EVITAR QUE LA SESIÓN 
QUEDE ACTIVA PULSA EL BOTON 
«CERRAR SESIÓN »



DAMOS POR FINALIZADO EL MANUAL
AGRADECEMOS TU PARTICIPACION.


