
Guía de uso del portal para solicitantes 
 

Paso 1  

En Mi Colegio, vaya a la pestaña Solicitud de talleres y haga clic en el botón Evento nuevo. 

 

 
 

Paso 2  

Seleccione el tipo de evento y la modalidad de realización, y complete el resto de la información requerida sobre el evento. Haga 
clic en Guardar y continuar. 

 Tipo de evento (taller para un colegio individual o taller para un grupo de colegios) 
 Modalidad de realización (presencial, en línea, virtual) 

 

 
 

  



Paso 3  

Seleccione el programa del IB y la categoría del IB. Busque el nombre del taller que le interesa y selecciónelo en la lista desplegable. 
Seleccione la lengua en que se imparte e indique el número previsto de participantes.  

Haga clic en el botón Agregar. Si desea solicitar otro taller para el mismo evento, haga clic en Guardar y continuar. 

Para eliminar un taller, haga clic en el icono de la papelera, bajo la columna Acción. 

 

 

 

Paso 4  

Introduzca la información sobre el lugar del evento. Los campos de la dirección se completarán automáticamente una vez elegido 
el colegio donde se realizará. Ingrese los datos del aeropuerto más cercano y los hoteles recomendados; luego, haga clic en 
Guardar y continuar. 

* Para los talleres en línea y virtuales, no es obligatorio incluir los datos del lugar de realización. 



 

 

 

Paso 5 

Ingrese sus comentarios y cargue los archivos que sean necesarios.  

Si tiene alguna preferencia respecto de la persona a quien se asignará como responsable del taller, o si su colegio tiene un acuerdo 
de descuento vigente con el IB, indíquelo en Comentarios adicionales.  

Haga clic en Guardar y continuar. 

 

 

 

Paso 6 

Revise el resumen de la solicitud de taller. Si todos los datos son correctos, haga clic en el enlace para revisar los términos y 
condiciones en su totalidad. Marque la casilla para confirmar que los acepta y, luego, haga clic en Enviar. 



Si necesita hacer modificaciones a la información proporcionada, haga clic en el botón Regresar para volver a la pantalla anterior. 
Una vez que haya realizado los cambios, haga clic en Guardar y continuar hasta llegar a la sección Resumen; luego, haga clic en 
Enviar para completar la solicitud. 

 

 

 

 

Paso 7 

Para revisar el estado de su solicitud de taller, vaya a la página de inicio de Solicitud de talleres. 

 Panel Talleres: Para revisar el estado de su solicitud, vaya a la pestaña de solicitud de talleres. Aquí aparecerán los eventos 
que se hayan solicitado, aprobado y cancelado.  



 

 

 

 Estado “Draft” (en curso): Las solicitudes de talleres que se encuentran en curso aún pueden modificarse. Haga clic en el 
número de solicitud de taller (en la columna Código de solicitud) para seguir modificando la solicitud; luego, haga clic en 
Enviar para completarla. 

   



 Eliminación de un evento con estado “Draft” (en curso): Las solicitudes de talleres en curso pueden eliminarse. Haga clic 
en el botón desplegable que se encuentra junto a Estado; seleccione Eliminar la solicitud y, luego, Enviar. 

  

 

 

 
 Solicitud de cancelación: Haga clic en el botón desplegable que se encuentra junto a Estado y seleccione Cancelar la 

solicitud.  

  

 

 
 Formulario de solicitud de talleres: Una vez que su solicitud de evento se ha enviado y ha cumplido con los requisitos 

del IB, el estado se actualizará para indicar que ha sido aprobado. Después de la aprobación, usted podrá revisar los datos 
de la solicitud de taller que ha enviado.  

 

 

 


