


https://forms.gle/ztKC31SCUgfRt3z16


No importar que el formulario indique 
“Acceder a Google” o ya se encuentre 

vinculada a un cuenta, con ambas 
opciones puedes llenar el formulario.



El correo que registres es donde se te 
enviará la carta Compromiso, por lo que es 

recomendable utilizar tu cuenta 
institucional; es decir, la que termina en 

@cobaeh.edu.mx



Debes tener cuidado al escribir tu 
nombre completo como se te indica sin 

abreviaturas; estos datos son los que 
aparecerán en la Carta Compromiso que 

se te enviará.



En este apartado solo tienes tres opciones 
(Directivo, Administrativo o Docente); debes 

tener cuidado de seleccionar el que 
corresponde a tu puesto.



El número de nómina es el asignado por 
el Departamento de Recursos Humanos 
y lo puedes encontrar en tu recibo de 

nómina.



El penúltimo dato que se te requiere es tu 
sexo, pudiendo elegir: Hombre, Mujer u 

Otro. La selección de cualquier opción no 
afectará la emisión de tu Carta Compromiso.



Al dar clic en este apartado, desplegará 
una larga lista de opciones, las cuales NO 
se encuentran en orden alfabético; por 
lo que debes buscarla cuidadosamente.



Una vez escrita y verificada toda la 
información, da clic en el botón “Enviar”.



En algunas ocasiones, se te solicitará realices una 
prueba para verificar que no eres un robot, solo 

tienen que realizarla y dar clic en el botón 
VERIFICAR.



Al concluir correctamente el envió del formulario, 
se indicará que recibirás tu Carta Compromiso en 
el correo electrónico que indicaste en la primer 

pregunta. 



En la cuenta que indicaste recibirás 2 (DOS) 
correos electrónicos; el primero te indicará que se 

recibieron satisfactoriamente tus respuestas.



El segundo correo electrónico llegara DOS HORAS 
después, donde recibirás tu carta compromiso en 

formato PDF.

Recuerda que el segundo correo no lo recibirás de 
manera inmediata, no llenar más de una vez tu 

formulario.



El PDF que recibiste en tu correo electrónico se 
verá como este; en él, se incluyen tu datos 

personales que proporcionaste.

El documento impreso debes firmarlo en tinta 
azul y después escanearlo en formato PDF, 
nombrándolo con tu número de nómina.

Debes imprimir el documento, puede ser a 
color o en blanco y negro.



https://sica.cobaeh.edu.mx/


Para entrar en SICA, debes introducir tu 
número de nómina y contraseña. 

Recuerda que, el número de nómina lo 
puedes consultar en tu recibo de nómina.



Una vez que ingresaste a SICA, da clic en el 
botón “Recursos Humanos”.



Posteriormente, debes dar clic en el botón 
“Expediente laboral Digital”.



Al abrir el expediente 
digital, debes dirigirte y dar 

clic en el botón 
correspondiente a 
“Documentación”.



Para agregar la Carta Compromiso, debes 
dar clic en el botón “agregar 

Documentación”.



Primero, debes dar clic en la celda de “Tipo de 
Documentación”, para abrir las opciones a 

seleccionar.



Cuando se desplieguen las opciones 
debes dar clic en “Carta Compromiso 

(Código de ética y Conducta)”.



Posteriormente, debes abrir el explorador para 
seleccionar la Carta Compromiso que escaneaste, 

dando clic en el botón “Examinar …”



Debes buscar y seleccionar la Carta Compromiso 
escaneada en la carpeta o disco donde lo 
guardaste, y dar clic en el botón “Abrir”.



En archivo que 
seleccionaste, se pre-cargará

en la ventana

Para cargarlo en el expediente digital, 
debes dar clic en el botón “Aceptar”.



Mientras que en el expediente digital, 
aparecerá la carta agregada al 

expediente.

La página indicará mediante 
mensaje que el archivo fue 

guardado exitosamente.



Al subir tu Carta Compromiso
concluiste, pudiendo salir del SICA, 

dando clic en el botón “Cerrar 
sesión”.



mailto:tecnologias@cobaeh.edu.mx
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