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Manual  de  Usuario  para  Captura  del  Avance  Programático  para 

Directores de los Planteles del COBAEP 

Inicio de sesión para el Sistema de Evaluación del Programa Anual de Trabajo (SEPAT) 
 Ingresar a la siguiente liga: 

http://www.cobaep.edu.mx/sepat 

 Ingresar el nombre de usuario (correo electrónico institucional). 

 Ingresar la contraseña (la que se entrega en un sobre cerrado). 

 Dar clic en el botón “Iniciar sesión”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proceso de captura del Avance Programático 

Elegir el periodo de trabajo. 

 Seleccionar el periodo donde se va a trabajar y dar clic en el botón de “Aceptar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secciones que componen la interfaz de usuario 

 En el lado izquierdo se mostrará el Menú para efectuar las siguientes actividades: 

1. Menú: Al dar clic a esta opción, nos regresará a la página inicial del sistema. 

2. Programa Anual de Trabajo: 

A. Estado de PAT: Le permite al usuario visualizar una tabla con el resumen del 

Programa Anual de Trabajo correspondiente al plantel al que está adscrito. 

3. Avance Programático: 

A. Captura de Evidencias: Sección donde el usuario podrá cargar las evidencias 

que den soporte a los productos entregables anotados para el trimestre a 

evaluar. 

B. Estado de Avance Programático: Sección para revisar el estatus en el que se 

encuentra el proceso del Avance Programático. Éstos pueden ser: 

http://www.cobaep.edu.mx/sepat
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a. Captura: Indica que el Avance Programático se encuentra en fase 

de llenado por el usuario. 

b. Recepción de evidencias: Una vez que el usuario terminó de 

capturar sus evidencias, se le enviarán al Jefe de Departamento de 

Evaluación. 

c. Evidencias en evaluación: Indica que las evidencias cargadas por el 

usuario, han sido turnadas a los “evaluadores” del Departamento 

de Evaluación. 

d. Evidencias evaluadas: Indica que las evidencias han terminado de 

ser evaluadas por el personal del Departamento de Evaluación. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2A 

 

3A 
 

3B 

 
 

Apartado de Estado del PAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Captura del Avance Programático 
Para llevar a cabo el proceso de captura del Avance Programático, el usuario deberá realizar lo 

siguiente: 
 

1. Botón de Captura de Evidencias: El usuario deberá de darle clic al botón ubicado en la parte 

inferior izquierda de la página principal del sistema. 

2. Ubicar la columna de Capturar Evidencias: Dentro de la tabla que muestra el resumen de cada 

uno de los productos entregables anotados en el usuario en su PAT, deberá ubicar en la parte 

superior derecha de la misma la columna de “Capturar Evidencias” y darle clic a aquella 

actividad donde desea cargar la evidencia. 
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3. Apartado de Captura de Evidencias: Se mostrará un formulario en la parte inferior de la pantalla 

con los siguientes campos que deberá de llenar el usuario. 

A. Trimestre: El usuario deberá elegir el trimestre correspondiente a dicha actividad, 

anota en el PAT, donde cargará la evidencia. El listado de los trimestres aparecerá de la 

siguiente forma: 

a. Primer trimestre. 

b. Segundo trimestre. 

c. Tercer trimestre. 

d. Cuarto trimestre. 

B. Mes: Al elegir un trimestre, se cargarán los meses del año correspondientes a dicho 

trimestre. El usuario deberá elegir el mes donde le corresponde cargar la evidencia para 

la actividad en cuestión. 

C. Evidencias por subir: Este campo le indica al usuario el número de evidencias que le 

corresponde a dicha actividad. 

D. Evidencia: Botón donde el usuario podrá adjuntar el archivo que contiene la evidencia 

que respalda a la actividad anotada en su PAT. 

E. Botón de Agregar Evidencia: Una vez que el usuario ha elegido el archivo 

correspondiente, deberá de dar clic a este botón para agregarlo y continuar con la 

captura de otra evidencia de otra actividad del PAT. 

F. Botón de Cancelar: Al darle clic a este botón, el usuario no cargará la evidencia para la 

actividad en cuestión. 
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G. Opción Mostrar PAT: Opción para visualizar el formato del PAT listo para imprimir. 
 

 
 

Nota importante: En el caso de que el número de evidencias para un “producto entregable” sea más 

de uno, el usuario tendrá que repetir el procedimiento de carga de evidencias para dicho producto 

entregable, el número de veces que esté registrado en su PAT. 
 

4. Apartado para visualizar el resumen de las evidencias cargadas: Una vez que se dio clic al botón 

de “Agregar Evidencia”, se mostrará una tabla en la parte inferior de la pantalla con el resumen 

de dicho archivo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

Nota importante: En la columna de “Estado Evidencia”, se mostrará el estatus que irán 

adquiriendo las evidencias dentro del proceso que le corresponde al Avance Programático. 

Estos estados son: 

i. Captura. 

ii. Recepción. 

iii. En evaluación. 
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iv. Evaluada. 
 

 
A través de la última columna de la tabla llamada “Detalle”, el usuario puede editar la evidencia 

cargada. Al darle clic al icono que aparece en esta columna, se mostrarán las siguientes 

opciones: 

A. Editar: Al darle clic a este botón, se desplegará una ventana donde el usuario puede 

cambiar el archivo que cargó previamente como evidencia. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B. Ver evidencia: Por medio de esta opción, el usuario puede visualizar a detalle tanto el 

archivo cargado, como toda la información concerniente a la evidencia. 

Nota importante: El usuario deberá de cerciorarse que dentro de su explorador de 

internet, esté habilitada la opción de mostrar “ventanas emergentes”. 
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C. Terminar y enviar: Cuando el usuario ha terminado de cargar en el sistema todas sus 

evidencias concernientes al trimestre en cuestión, deberá de darle clic a esta opción. 

Al hacerlo se mostrará una ventana indicando el trimestre donde el usuario ha cargado 

sus evidencias y que están listas para ser enviadas. 
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D. El siguiente mensaje se le mostrará al usuario, indicándole que las evidencias ya han 

sido enviadas para su evaluación. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Botón de Estado del Avance Programático 
Sección para revisar el estatus en el que se encuentra el proceso del Avance Programático. 
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Estado del Avance Programático desde la Página Inicial del Sistema 
 

 
Al concluir el proceso de captura de evidencias, dentro de la página principal del sistema en el 

apartado de “Estado del Avance Programático”, aparecerá” un mensaje en código de color 

“amarillo, indicando que las evidencias que han sido enviadas se encuentran en estatus de 

“Recepción”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mensajes del Sistema 

Formato del archivo a subir y tamaño  

El archivo a subirse debe estar en formato PDF y su tamaño no debe exceder los 5 Mb. 
 

 
 

Evidencias agregadas correctamente  

 
 

Evidencia actualizada  
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Evidencias Incompletas  

Cuando el usuario intenta dar clic en el botón de “Terminar y Enviar” y aún no están completas las 

evidencias, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

Cerrar sesión 
Para cerrar la sesión en el sistema, el usuario deberá de darle clic al texto “Cerrar sesión”, ubicado 

en la parte superior derecha de su pantalla. 


