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CERTIFICACION

Este mddulo permite la emisidn, el seguimiento y control de los formatos de

certificacion.

Entrar al mend: Atencién Educativa\ Certificacion

Diferencias

i
SASA99 : Procedimiento
|

Criterios de operacion

Entrar al mend: Atencién Educativa\ Certificacién se muestra la
siguiente pantalla:
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Canfiguracitn o Formatos.
Fugortes.

ADMINISTRACION DE FOLIOS

Para entrar a la opciéh de Administracion de Remesas, es necesario que
entres por la siguiente opcion del menu: Atencién Educativa/
Certificacién/ Administracién de Folios, el sistema te mostrard la
siguiente pantalla:
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Dentro de esta opcién se manejan las siguientes
secciones:

. Recepcién SEP
. Asigha IE

Solo se describird la seccién de IE para
consulta de folios asignados.
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en linea

Asigna IE

Para entrar a esta opcién deberds selecciona el separador de Asigna

Permite llevar el control de la remesa de folios
asignados para verificar los que estdn
disponibles y planear la solicitud de una nueva
remesa de acuerdo a sus necesidades.

Dentro de esta seccién se maneja la consulta,
modificaciéh e insercién de la administracién de
remesas a un Instituto Estatal en particular.

Para Consultar de Remesa a Instituto Estatal:

1. Dar clic en el botén de lista 7| selecciona el nivel.

{* certificado

Certificacid
2. Elige el tipo de documento O certificacién

3. Daclic en el botén de vigencias E] elige de la lista de
vigencias la vigencia deseada.

4. Captura el Nimero de acta INEA, la fecha o la literal,

presionar el botén de blsqueda o elegir el acta de la

lista de actas, para que en la parte inferior de la pantalla se
desplieguen los datos correspondientes.
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EMISION DE DOCUMENTOS
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en linea

En estos apartados se realiza propiamente la emisién de Certificados,

Certificaciones, Duplicados y Constancias.

Emision de Documentos

Para entrar a la opcién de Emisién de Documentos es necesario que
entres por la siguiente opcién del menu: Atencién Educativa/
Certificacion/ Emisidn, el sistema desplegard la siguiente ventana:

I B RS e e I e I -

- S
.‘lt-“ EEElddcaciva memem

Emision de Certificados

Para entrar a esta opcién deberds selecciona el separador de

. Certificados . . -
certificados el sistema desplegard la siguiente

ventana:
alalx
e -
[ - - W] 2] s et e @[5 L BB |
| Ackmn [] atn i) 7230 50 4TI ASASS gt = D=

] o R

En esta pantalla se muestras los educandos que
tienen 6 meses o menos de haber concluido nivel
Y que no se les ha emitido se certificado. Para
hacer la emisién, hay que asegurar la
disponibilidad de folios vigentes.

o El sistema muestra las fechas anteriores y
posteriores a 4 semanas respecto a la fecha
de elaboracién.

o Las fechas de expedicién serdn seleccionadas
(inicamente de las que aparecen en la lista del
sistema.

o Para realizar la emisién del certificado, el
educando deberd tener registrada toda la
documentacién requerida

Para Emitir Certificados:

Se debe contar con la asignacién de folios
tanto en SASA, como fisicamente para llevar a
cabo el proceso de emisién.
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educandos a los cuales se les va a generar certificado, los
educandos aparecerdn en la lista de Educandos Seleccionados
como se muestra a continuacion:

Educandos seleccionados: *

ALVARADD ARATZS ROCIO ARELT
AMDRADE ALCAZAR SANDRA FAEIOLA

Se puede eliminar a un educando de la lista de Educandos Seleccionados
de la siguiente manera:

Se debe seleccionar al educando de la lista, oprimir el

botén, —| en este momento el educando se elimina de
dicha lista y aparecerd nuevamente en la lista inicial para
ser seleccionado posteriormente

1. Oprime el botén de Agregar
. , . 3 . . » Instituto Estatal: Se muestra de acuerdo al
2. Oprime el botén de lista selecciona la Coordinacién de usuario con el que se acceso al sistema.
Zona. Coordinacién de Zona: Despliega todas las
coordinaciones de zona relacionadas con el
instituto estatal seleccionado.
. , . Y . . . Nivel: Despliega las etapas de la Educacién
3. Oprime el boton de lista selecciona el Nivel Educativo Bdsica en las que se emite el certificado:
(Pr‘imar‘ia ) Secundar‘ia) Segunda Etapa (Primaria) y Tercera Etapa
. (Secundaria); el sistema despliega a los
usuarios que concluyeron nivel en la etapa de
educacién bdsica correspondiente.
. , . w . . . Vigencia: Solo se muestran las literales
4. Oprime el botdn de lista selecciona la vigencia vigentes para el documento a emitir.
P
5. Selecciona al Educando, de la lista mostrada: Puedes seleccionar a mds de un Educando de la
misma ventana para emitirles certificado,
dando clik en el cuadro que estd del lado
| | E H izquierdo de cada RFE.
e e Thoseo |
[T ADPSOIDMOTFYD | APLICAR DISGNOSTICO PRUEBA | MEY
[T AEPSO0101455  APLICAR EGIUIVALENCIA PRUEBA I MEY
[T AEPEO0IOIBUS  APLICAR EGUIVALENCIA PRUEBA Il MEY
[T AEPSOOIOIGUS  APLICAR EGUIVALENCIA PRUEBA | MEY
[T CECPSOOMO1AAA CERTIFICACION CIERRE PRUEBA | MPEPA,38
i 3
En este momento se valida que el educando
. tenga completo el registro de los documentos
6. Daclic en el botén para hacer el traspaso de los vdlidos para la emisién del certificado.
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7. Oprime el botén de lista ™| selecciona la Fecha de Expedicién

(fechas autorizadas por la SEP).

Se muestran 4 fechas anteriores a la actual y 4
fechas posterior. Para la seleccién de la fecha
se debe cuidar que esta sea posterior a la
fecha de conclusidn del educando al que se le
estd emitido el certificado.

8. Oprime el botén de Aceptar ﬂ

Al darle aceptar aparecen los siguientes avisos:

e Aseglrese de que la impresora esté encendida, que tenga los
formatos suficientes y que estén bien colocados. Dar clic en
la opcion OK.

Microsoft Internet Explorer x|

que laimpresora eské encendida, que tenga los formatos

'E Antes de empezar la impresion aseglrese de
suficientes v que estén bien colocados

e ¢lLaimpresora estd lista? Dar clic en la opcién Si.

i Laimpresora estd lista 7

si | wo |

Aviso de error de impresion para todos los usuarios que no tengan
impresora conectada. Dar cancelar.

e  (Seimprimieron correctamente todos los formatos? Dar clic
en Si si es el caso.

“3 - Microsoft Internet Explore

=101 =

<5 Impresion concluida

-
’J Oprima Si {si todos los Formataos se
imprirmisron correckamente)

Oprima Mo {para liberar o cancelar
Formatos)

Si I Mo

El sistema muestra el siguiente mensaje si oprime la opcion Si.:

=lElx]

Los Formatos Fueron agregados

! E exitosaments
Aceptar |

Si se selecciona la opciéh No, aparece la siguiente ventana:

Con el fin de no desperdiciar indebidamente los
niimeros de folios utilizados en una remesa de
impresidn, ésta ventana te permite clasificarlos
de la siguiente manera:

o Folios Impresos Correctamente
o Folios Impresos Incorrectamente
e Folios No Utilizados

Esto se hace con el fin de que el dltimo folio no
utilizado, esté disponible para la siguiente
impresién de certificados y llevar un control
éptimo del uso de los formatos.

o Estos formatos se pueden entregar al usuario.

o Cancela estos folios por error de impresiény
manda al educando a la pestafia de
reimpresién para el registro de una nueva
emisidn del certificado.

o Folios disponibles para impresiones
posteriores; es decir, son reasignables.

o Se deberd seleccionar el o los folios y con las
flechas trasladarlos de acuerdo a la
clasificacién anteriormente mencionada.
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“@ T — =

] trore. I 4 dremeran

Aqui deberds seleccionar los folios o rangos de folios de acuerdo a las
opciones que se presentan (Impreso Correctamente, Impresos
incorrectamente, Folios no utilizados), posteriormente oprimir el botén

' aceptar.

Emision de Certificaciones

Para entrara a la opcién de Emision de Certificaciones selecciona el

separador de certificaciones el sistema desplegard la

siguiente ventana:

Aqui se muestra los educandos que tienen mds
de 6 meses de haber concluido nivel y que no se
les ha entregado un certificado o certificacién
de nivel. Para hacer la emisidn, hay que
asegurar la disponibilidad de folios vigentes.

Para Emitir Certificaciones:

1. Oprime el botdn de Agregar E

2. Oprime el botén de lista T' selecciona la Coordinacién de Zona.

Instituto Estatal: Se muestra de acuerdo al
usuario con el que se acceso al sistema.

Coordinacién de Zona: Despliega todas las
coordinaciones de zona relacionadas con el
instituto estatal seleccionado

3. Oprime el botén de lista j' selecciona el Nivel Educativo
(Primaria o Secundaria).
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4. Selecciona al Educando de la lista mostrada: Puedes seleccionar a mds de un Educando de la

misma ventana para emitirles una certificacién.

I S S [

- AIDPEO0TOTFYD | APLICAR DIAGNOSTICO PRUEBA | (L=
- AIEPS0010M1455  APLICAR EQUINALEMCIA PRUEBS, I MEY
- AIEPSOIOMEUS | APLICAR EQUINALEMCIA PRUEBS I MEY
- AIEPS0OM QUS| APLICAR EQUINALEMCIA PRUEBA | MEY
- CECPE00101 A48 CERTIFICACION CIERRE PRUEBA | MPEPASS

[ElEr =R

5. Daclic enel botén !I para hacer el traspaso de los

educandos a los cuales se les va a generar una certificacién, los
educandos aparecerdn en la lista de Educandos Seleccionados
como se muestra a continuacién:

Educandos Seleccionados: *

APLIC AR, DIAGRMOSTIC O PRUESS, T
APLICAR EQUIVALEMNCIA PRLUEES IT

Para Eliminar a un Educando de la Lista de Educandos Seleccionados de
la siguiente manera:

e Se debe seleccionar al educando de la lista, oprimir el

botén, —| en este momento el educando se elimina de
dicha lista y aparecerd nuevamente en la lista inicial para
ser seleccionado posteriormente

. , . . L., Se muestran 4 fechas anteriores a la actual y 4
6. Oprime el boton de lista selecciona la Fecha de Expedicion fechas posterior. Para la seleccién de la fecha

(fechas autorizadas por la SEP) se debe cuidar que esta sea posterior a la

v

fecha de conclusién del educando al que se le
7. Oprime el botén de Aceptar g

estd emitido el certificado
Aparecen los siguientes Avisos:

e  Aseglrese de que la impresora esté encendida, que tenga los
formatos suficientes y que estén bien colocados. Dar clic en
la opcién OK.

Microsoft Internet Explorer ﬂ

' Antes de empezar la impresidn aseqlrese de
. que laimpresara esté encendida, que tenga los Farmataos
suficientes v que estén bien colacados




<,

©

INEA

SA

en linea

e ¢lLaimpresora estd lista? Dar clic en la opcién Si.

¢ La impresora est4 lista ?

s | no |

Aviso de Error de Impresion: aparece para todos los usuarios que no
tengan impresora conectada. Dar cancelar.

e Impresion concluida por el anverso, en el reverso se imprime
la informacién complementaria, Dar clic en la opcién OK:

Mictosoft Intetnet Explorer X

| E Par Favar dé vuelta & documenta, se imprinira infarmeacidn complementaria
L]

e ¢Seimprimieron correctamente todos los formatos? Dar clic
en Si si es el caso.

?2 Impresidn concluida

T,

Y [=1 4|

2prima Si (si todaos los Formatos se
imprimieron correctamente)

prima Mo {para liberar o cancelar
Formatos)

e El sistema muestra el siguiente mensaje:

3 - Microsoft Internet Ex

+ Los Formatos Fueron agregados

!': exitosamente
Aceptar |

Si se selecciona la opcidn No, aparece la siguiente ventana:

Con el fin de no desperdiciar indebidamente los
niimeros de folios utilizados en una remesa de
impresidn, ésta ventana te permite clasificarlos
de la siguiente manera:

¢ Folios Impresos Correctamente
¢ Folios Impresos Incorrectamente
o Folios No Utilizados

Esto se hace con el fin de que el dltimo folio no
utilizado, esté disponible para la siguiente
impresién de certificaciones y llevar un control
dptimo del uso de los formatos.

¢ Estos formatos se pueden entregar al usuario.

e Cancela estos folios por error de impresiény
manda al educando a la pestafia de
reimpresidn para el registro de una nueva
emisién de una certificacién.

* Folios disponibles para impresiones
posteriores; es decir, son reasignables.

Se deberd seleccionar el o los folios y con las
flechas trasladarlos de acuerdo a la clasificacién
anteriormente mencionada.

10
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Emisién de Duplicados

Para llevar acabo este proceso selecciona el separador de duplicados

Duplicados el sistema desplegard la siguiente ventana:

alnix
B L4
[ Qe - (- (=] (3] 0 e oo e )5 L5 R |
e [ b1 72 0,864 N ASASA et s =B

sasa) A

Se emite un duplicado en los siguientes casos:

e Cuando ya hay un certificado o certificacién
emitido y entregado al adulto.

e Cuando ya hay un certificado o certificacién
emitido pero fue robado.

e Cuando ya hay un certificado o certificacién
emitido y se vencié el plazo de entrega.

Para Emitir Duplicados:

1. Oprime el botén de Agregar E

Antes de realizar la emisién de un duplicado,
debe estar registrada la solicitud para el mismo
(Ver Registro de Solicitud de Duplicados).

Antes de registrar una solicitud de duplicado
debid registrase previamente la fecha de
entrega del certificado o certificacién, o en su
caso la fecha de cancelacién.

2. Oprime el botén de lista 7‘ selecciona la Coordinacion de

Zona.

Instituto Estatal: Se muestra de acuerdo al
usuario con el que se acceso al sistema.

Coordinacién de Zona: Despliega todas las
coordinaciones de zona relacionadas con el
instituto estatal seleccionado

3. Oprime el botén de lista j' selecciona el Nivel Educativo
(Primaria o Secundaria).

11
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4. Selecciona al o los Educandos de la lista mostrada; estos
educandos tienen previamente registrada una solicitud de
duplicado:

743 ALAREEIMTGR2 ALYARADD ARAIZA ROCIO) ARELI MEY

ANDRADE ALCATAR SANDRA
| . ABASEG114KRE FARIOLA MEY

Puedes seleccionar a mds de un Educando de la
misma ventana para emitirles una certificacién.

5. Daclic en el botén —I para hacer el traspaso de los
educandos a los cuales se les va a generar una certificacién, los
educandos aparecerdn en la lista de Educandos Seleccionados
como se muestra a continuacién:

Educandos Seleccionados: *

AL A O O A, R Ty ARELT g
AMNDRADE ALCAZAR SAMNDRA FAGIOLA |

Se puede eliminar a un educando de la lista de Educandos Seleccionados
de la siguiente manera:

e Se debe seleccionar al educando de la lista, oprimir el

botén, —|. en este momento el educando se elimina de

dicha lista y aparecerd nhuevamente en la lista inicial para
ser seleccionado posteriormente

v

6. Oprime el botén de lista selecciona la Fecha de Expedicién

(fechas autorizadas por la SEP).

Se muestran 4 fechas anteriores a la actual y 4
fechas posterior. Para la seleccién de la fecha se|
debe cuidar que esta sea posterior a la fecha de
conclusién del educando al que se le estd emitido
el certificado

7. Oprime el botdn de Aceptar g

Al darle Aceptar aparecen los siguientes avisos:

e Aseglrese de que la impresora esté encendida, que tenga los
formatos suficientes y que estén bien colocados. Dar clic en
la opcién OK.

Microsoft Internet Explorer X

que laimpresora esté encendida, que tenga los formatos

'E Antes de empezar la impresidn asequrese de
suficientes v que estén bien colocados

e ¢lLaimpresora estd lista? Dar clic en la opcién Si.

12
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3 - Microsoft Internet Explorer ] 24

¢ Laimpresora esta lista ?

2
\‘)mm|

Aviso de Error de Impresion: aparece para todos los usuarios que ho
tengan impresora conectada. Dar cancelar.

Impresién concluida por el anverso, en el reverso se imprime
la informacién complementaria, Dar clic en la opcién OK:

Microsoft Internet Explorer X

! E Por Favor dé vuelka al documenta, se imprimird informacion complementaria
*

¢Se imprimieron correctamente todos los formatos? Dar clic
en Si si es el caso.

7 - Microsoft Internet Explorer P [ 3

Impresion concluida

Q
Optima Si {si todos los Formatos se
imprimieran correctamente)

Optima Mo {para liberar o cancelar
Formatos)

Si | Mo

8. El sistema muestra el siguiente mensaje:

- Microsoft Internet Expl

Los Formatos Fueron agregados

!: exitosamente
Aceptar |

2100 x|
r

Qe - 3 - (o] (3] D ek et e )| 0L TS R
A [ 1] 172 30 50,4 PEALASA e e 8=

Falias Impresss Carrectaments

B
|
B

a—®m
A
B

Bl - | "—,L - ]
|

L D il

Con el fin de no desperdiciar indebidamente los
niimeros de folios utilizados en una remesa de
impresidn, ésta ventana te permite clasificarlos
de la siguiente manera:

o Folios Impresos Correctamente
o Folios Impresos Incorrectamente
e Folios No Utilizados

Esto se hace con el fin de que el dltimo folio no
utilizado, esté disponible para la siguiente
impresidn de certificaciones y llevar un control
éptimo del uso de los formatos.

o Estos formatos se pueden entregar al usuario.

e Cancela estos folios por error de impresiény
manda al educando a la pestafia de
reimpresién para el registro de una nueva
emision de una certificacién.

« Folios disponibles para impresiones
posteriores; es decir, son reasignables.

Se deberd seleccionar el o los folios y con las
flechas trasladarlos de acuerdo a la clasificacién
anteriormente mencionada.

13
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS DUPLICADOS

Se debe registrar la solicitud de un duplicado para posteriormente permitir la

emision del mismo.

Solicitud de Documentos Duplicados

Para entrar a la opcién de Solicitud de Documentos Duplicados, es
necesario que entres por la siguiente opciéh del menu: Atencidn
Educativa/ Certificacién/ Solicitud de Documentos Duplicados, el
sistema desplegard la siguiente ventana:

2 e 32 e et i e alnixd
Be E® yew Fpertes fok tee -
[« o RCNE

Agdwaa [ 4] 172, 305047

Para Registrar la Solicitud de un Duplicado:

1. Oprime el botén de Agregar E

2. Oprime el botén de lista 7' selecciona la Coordinacion de
Zona.

Instituto Estatal: Se muestra de acuerdo al
usuario con el que se acceso al sistema.

Coordinacién de Zona: Despliega todas las|
coordinaciones de zona relacionadas con el
instituto estatal seleccionado

3. Oprime el botén de lista 7' selecciona el Nivel Educativo
(Primaria o Secundaria).

4. Selecciona al educando de la lista:

Puedes seleccionar a mds de un Educando de la
misma ventana para emitirles certificado.

14
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Educandos con documento entregado:

ALAREEIMTGPZ ALYVARADO ARAIZA ROCID ARELI

ALASEET114KRE ANDRADE ALCAZAR SAMNDRA FABIOLA

r
r

[T &ABTSI0H 351 AVALOS BARRALES TERESA
[T AACIGTO204TIO  ALVAREZ CHIGQUITO JUANA
-

ALCLESOS295847  ALVAREZ CARDCOMA MA DE LOURDES

-

5. Daclic en el botén . para hacer el traspaso de los
educandos a los cuales se les va a generar certificado, los
educandos aparecerdn en la lista de Educandos Seleccionados
como se muestra a continuacién:

Educandos seleccionados: *

ALVARADO ARAIZA ROCIO ARELL
AMDRADE ALCAZAR SAMDRA FABIOLA

Se puede eliminar a un educando de la lista de Educandos Seleccionados
de la siguiente manera:

Se debe seleccionar al educando de la lista, oprimir el botdn, —| en
este momento el educando se elimina de dicha lista y aparecerd
nuevamente en la lista inicial para ser seleccionado posteriormente

6. Oprime el botén de Aceptar, ! el sistema muestra el
siguiente mensaje:

i

Las solicitudes Fueron agregadas

! 5 exitosamente
Aceptar |

Con los pasos anteriores, se procede a la impresion de los
duplicados correspondientes.

15
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EMITIR CONSTANCIA DE ALFABETIZACION

Este proceso se realiza para todos aquellos educandos que terminaron la etapa

inicial en el INEA.

Emitir Constancia de Alfabetizacion

Para entrar a la opcién de Emitir Constancia de Alfabetizacién, es
necesario que entres por la siguiente opcién del menu: Atencion
Educativa/ Certificacién/ Constancias, el sistema desplegard la
siguiente ventana:

L
BBl O O

La emisién de constancias de alfabetizacién
deberd realizarse sélo a peticién expresa del
educando

Para Registrar la Emisién de una Constancia:

1.  Oprime el botén de Agregar E

2. Oprime el botén de lista 7' selecciona la Coordinacién de
Zona.

3. Selecciona al educando de la lista:

I S S
Elegir  AALABOD4112J3  ALATORRE ARREAGA AGUSTIM MPEPASS
Elegir  AALATOONSSSYY ALL AL DAL MEY

Elecir  AALB491213041 ATLAHUA ACAHUA BIVIAMA LEMGMAT
Elecir  AALBTE1Z28GM1  ALYVAREZ ANDRADE BEATRIZ MPEPASS
Elegir  A88C3002140KS A ALA APRETA CIRA MPEPAIS
Elegir 428045051 05MA  ANAY L MARIL DE LOS ANGELES SEGLENG j

4. Se debe redlizar la captura del ndmero de constancia

Constancia: * ||

5. Se selecciona la figura operativa quien firmard la constancia y
puede ser desde el Instituto Estatal o Coordinacién de Zona

Para seleccionar esta opcién, previamente en el
catdlogo de Coordinaciones de zona se debid
asignar a la persona que firmard esta constancia
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6. Oprime el botén de Aceptar !

Al darle Aceptar aparecen los siguientes avisos:

e Aseglrese de que la impresora esté encendida, que
tenga los formatos suficientes y que estén bien
colocados. Dar clic en la opcién OK.

Microsoft Internet Explorer X

que la impresora esté encendida, que tenga los Formatas

’E Antes de empezar la impresion aseglrese de
suficientes v que estén bien colocados

e ¢lLaimpresora estd lista? Dar clic en la opcién Si.

4} - Microsoft Internet Explorer

p ¢ Laimpresora esta liska 7

3
si | no |

Aviso de Error de Impresion: aparece para todos los usuarios que ho
tengan impresora conectada. Dar cancelar.

e (Seimprimieron correctamente todos los formatos?
Dar clic en Si si es el caso.

<} - Microsoft Internet Explorer == =]

<P Impresion concluida

P
Qprima Si (i la constancia fue impresa
correckamente)

©iprima Mo {para volver a imprimir la
constancia)

s | Mo

El sistema muestra el siguiente mensaje:

) - Microsoft Internet Ex|

L La constancia fue agregada

! 3 exitosamente
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REGISTRAR ENTREGA O CANCELACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS

Registrar Entrega de Documento Emitido

Para entrar a la opcién de Registrar Entrega de Documento Emitido, es
necesario que entres por la siguiente opcidén del menu: Atencidn
Educativa/ Certificacion/ Comprobacion de Documentos, el sistema
desplegard la siguiente ventana:

sasa/

e
'_:"['..'.'ﬁ

i T bk e Eane - [T =

Para Registrar la entrega o cancelacién de un documento emitido:

1.  Oprime el botén de Agregar E

2. Oprime el botén de lista 7' selecciona la Coordinacién de
Zona.

3. Oprime el botén de lista T| selecciona el Nivel Educativo
(Primaria o Secundaria).

4. Oprime el botén de lista ?l selecciona el Formato
(Certificado, Certificacién de Nivel y Certificacién Duplicado).

5. Oprime el botén de lista 7' selecciona el nimero de libro

6 Selecciona al educando de la lista: Puedes seleccionar a mds de un Educando de la

misma ventana para emitirles una certificacién.

s

[ K BE11 COQUTB03085CE CORTEZ QUIRDZ JUAN CARLOS

¥ K f612 LODIFEOTI74Z0 | LOVERA DIMAS ISRAEL

7. Da clic en el botdn —| para hacer el traspaso de los

18
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educandos a los cuales se les va a entregar un documento, los
educandos aparecerdn en la lista de Educandos Seleccionados
como se muestra a continuacién:

Documentos seleccionados: *

Kan1s LOWERA DIMAS TSRAEL

Se puede eliminar a un educando de la lista de Educandos Seleccionados
de la siguiente manera:

¢ Se debe seleccionar al educando de la lista y oprimir el

botén, en este momento el educando se elimina
de dicha lista y aparecerd huevamente en la lista inicial
para ser seleccionado posteriormente

8. Se selecciona el tipo de operacién (Entrega/Cancelacién)

9. Se registra la fecha de entrega o cancelacidn segtn la seleccién
previa (si se selecciona Cancelacién, debe seleccionarse un motivo
de cancelacién)

10. Oprime el botén de Aceptar, ! aparece el siguiente
mensaje:

2} - Microsoft Internet Explorer =10 x|

Los documentos fueron actualizados

! 4 exiosamente
Aceptar
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CONSULTA DE RESUMEN DE FoLIo

Consultar Resumen de Folios Separador para consultar el registro de los folios,
en los libros electrénicos operados por el

s . . Insti .
Para entrar a la opcién de Consultar Resumen de Folios, es necesario nstituto
que entres por la siguiente opcion del menu: Atencion Educativa/

Certificacion/ Consultar Libro Electrdnico, el sistema desplegard la

siguiente ventana:

L= i Euucaciva s

b (R
[fe [Fecrmmes
F [wreresic
[ s

e i 1

0 o o

B Indeerer

Si la consulta se realiza desde una Coordinacién
. . de Zona, sélo se podrdn ver los folios utilizados
Para Realizar una Consulta de Folios: para esta; de lo contrario se podrdn ver los folios
registrados tanto en el libro electrénico como en

. . . . . .. la remesa asignada al Instituto Estatal
1.  Oprime el botdn de lista “'l selecciona la Coordinacidn de Zona ’

2. Oprime el botén de lista ?I selecciona el Nivel Educativo
(Primaria o Secundaria).

3. Oprime el botén de lista T| selecciona el Formato (Certificado,
Certificacién de Nivel).

4. Oprime el botén de lista T| selecciona el nimero de libro

5. El sistema muestra los folios asignados utilizados y los no
utilizados, aparecen como se muestra a continuacién:
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D bienverade o SA5A e Lines - Microsalt bnkevnet Gxplorer

| e pm yew Tk o | &
|G- © - (=] (2] G| Powt iromm G @) G- 5H- LIV B
o [] b 172 0. 50 ADMEAGASASgindas s = B

Instituts Estatal: - =
= R Tl = =
Hivel: E— [omesreses =l
Formate: E =

L SSSSSS——S———————————————————sSsSsS—————Teea——————
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CANCELACION DF FOLIOS
Cancelar Folios Los folios SEP a cancelar son aquellas que no han
sido asignadas a ningtin Instituto Estatal
Para entrar a la opcién de Cancelar Folios, es necesario que entres por Los folios asignados al Instituto Estatal a
la siguiente opcidén del meni: Atencién Educativa/ Certificacién/ cancelar son aquellos que no han sido utilizados

para la emisién

Cancelar Folios, el sistema desplegard la siguiente ventana:

Motivo de Cancelacién :

e Cancelacién por error de origen: Cuando el
formato del certificado o certificacién por
alguna razén se encuentra en mal estado (se
mojd, se registré mal el folio, estd mal
impreso, esta roto, efc.).

e Cancelacién por término de vigencia de
formato: Cuando se tienen aun folios
EEraEE  F El disponibles, pero ya caducé su vigencia (1

e afio), se deberdn cancelar por esta causa.
E-—'-—'—I-—I =1 o Cancelacién por robo o extravio: Motivo de
tmrstoto Ortateh — roles pisperitsier [ ol usede [ cancelacién asighado cuando, el formato del
== certificado o certificacién fue sustraido al
rot. rermatas: [ drea responsable de la custodia de estos
formatos.

Para Realizar el Registro de una Cancelacién:

1. Oprime el botén de Agregar E

2. Selecciona la remesa (Asignada a IE / SEP)

Para Asignada a Instituto Estatal:

1. Oprime el botén de lista T| selecciona el Nivel Educativo
(Primaria o Secundaria).

2. Oprime el botén de lista ?l selecciona el Formato (Certificado,
Certificacién de Nivel).

3. Oprime el botén de lista vl selecciona la remesa de la cual
realizard la cancelacién

El sistema muestra las remesas en la lista, como se muestra a
continuacién:
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Booosaed
imotitute Esvatat: FRTNITO ENRAL i Désponibles: [T P —
ks R et BT s

Termina: [FTST73058 . Registra: FTRRTROSET Yot Farmanas: BT
tmsctat [ (Y

x

4. Se selecciona la remesa asignada al Instituto Estatal de la cual
se requiere hacer la cancelacidn.

5. Se captura el rango inicial y final de los folios a cancelar

Una vez Seleccionada la Remesa (Asignada a Instituto Estatal / SEP):

6. Oprime el botén de lista Vl selecciona el motivo de la
cancelacién

7. Oprime el botdn de Aceptar g

El sistema muestra el siguiente mensaje indicando el total de folios a
ser cancelados:

Microsoft Internet Explorer x|

? | Sedispone a cancelar 2 posibles Folios

Cprima Acepkar para conkinuar

Cancel |

El sistema muestra el siguiente mensaje indicando el total de folios
cancelados:

2} - Microsoft Internet Explorer

'\: 5e cancelaron 2 folios
L
Aceptar |
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SEGUIMIENTO DE TRAMITES

Esta ventana permite registrar las diferentes fechas de cada uno de los pasos
requeridos desde que se envia el expediente del educando al Instituto Estatal,
hasta que se realiza la entrega del certificado por parte de la Coordinacion de
Zona y se recibe el acuse en el Instituto Estatal.

Entrar al mend: Atencion Educativa / Certificacion/ Seguimiento de
tramites

Para Consulta de Seguimienfo de Trémi'l'es: El seguimiento de trdmites se divide en las
siguientes pestafias: Consulta de seguimiento de

trdmites, Envio de expediente a Instituto

Para realizar la Consulta de Seguimiento de Trdmites, se debe Estatal, Recepeidn de expediente en Tnstituto

Consulta de Seqguimiento Estatal, Envio de certificado a Coordinacién de
. de Tramites Lo Zona, Recepcidn de certificado en Coordinacién
seleccionar el separador Se muestra la siguiente de Zona, Envio de acuse al Instituto Estatal,

thTO”G'- Recepcidn de acuse en el Instituto Estatal.

sa5)

e niluws

- Existen los siguientes filtros mismos que
dependerdn del perfil del usuario que se conecté
al sistema; estos filtros deberdn seleccionarse al

inicio.

Para Realizar una Consulta:

1. Captura los datos que serdn utilizados para filtrar la
informacidn:

R.F.E.:
! Captura el R.F.E. del educando a

consultar

Mombre Educando: |

Captura el nombre del educando a consultar

Literal: | Captura la literal del documento a
consultar
No. Folio: | Captura el niimero de folio del

documento a consultar

Los criterios descritos no son requeridos para realizar la bldsqueda, por
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lo que pueden omitirse

2. Oprime el botén de blisqueda E con el fin de obtener los
datos de los documentos que cumplen con los criterios
proporcionados (si no se proporciond ningtn criterio, se
mostrardn todos los educandos que tengan registrado un
seguimiento)

3. La informacién mostrada es la siguiente:

RFE

Nombre del educando

Etapa

Modelo

Fecha UCN

Fecha de envio al Instituto Estatal

Fecha de recepcidn en Instituto Estatal
Fecha de emisién

Fecha de envio a Coordinacién de Zona
Fecha de recepcién en Coordinacién de Zona
Fecha de entrega

Fecha de envio de acuse al Instituto Estatal

Fecha de recepcién de acuse en Instituto Estatal

4, Si requiere proporcionar nuevamente los criterios de blsqueda,

se oprime el botén de limpiar H realiza los pasos a partir
del paso 1

Envio de Expediente a Instituto Estatal

Para realizar la actualizacién de fechas de envio de expediente a
Envio de
Instituto Estatal, se debe seleccionar la pestafia: Expediente a IE

se muestra la siguiente pantalla:
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Institute Extatal [T [FOCATAN — |
Coordinacidn : [ [MERIDA CRIENTE =]

T rRE— Racegeiin da Ll e Tneia de Recepcién g
e Trimaes. Lxpederte e it Certitioato s CI Bt Lo en

Range WLCH,

Fecha Fanal® |

Fecha de Envin de
Espedicntes a lasti

e [T

Estatal:*

——

Para Registrar una Nueva Fecha de Envié:

Se deberd dar clic sobre el icono de agregar H

Se activan los campos que te van a permitir introducir datos:
o Fecha de envio a Instituto Estatal

e Rango de fechas en las que el educando se hizo UCN

Captura el rango de fechas (inicial y final) en las que el educando
se hizo UCN.

Si la fecha de envio capturada es menor a la
fecha mdxima de UCN de los educandos
seleccionados en la lista, aparece el siguiente
mensaje: La fecha de envio capturada deber
ser mayor o igual a la fecha de UCN mdxima
dentro de los registros seleccionados

Oprime el botén de blsqueda, E en este momento se
muestran a los educandos que cumplen con los criterios
proporcionados (Coordinacidn de Zona y rango de fechas
capturadas), y que no tengan registrada fecha de envio del
Instituto Estatal; se muestra la siguiente pantalla:

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H realiza nuevamente los pasos 3y 4
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5. Captura la fecha de envio al Instituto Estatal

for o3 -fzons

Fecha de Envio de
Expedientes a Instituto
Estatal:*

Si no se proporciond la fecha de envio al
Instituto Estatal, aparece el siguiente
mensaje: La fecha de envio es un dato
requerido

Si la fecha de envio capturada es mayor a la
fecha actual, aparece el siguiente mensaje: La
fecha de envio capturada deber ser menor o
igual a la fecha actual

6. Selecciona al(los) educando(s) a registrarle(s) la fecha de envio
a Instituto Estatal, de la siguiente manera:

e Sino requieres registrar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados en la lista, debes seleccionar a cada
uno de los educandos haciendo clic en la primer columna de
cada renglén, para marcar sélo los educandos requeridos:

|7 CICPB0DIOHZA CIERRE CERTIFICACION PRUEEA IT PRIMARLS MMPEPA% 4

|- EICPAN0I01S5E EMITIR CERTIFICADO PRLEBA T PRIMARLA IMPEPAYE 4SS

[ mooeamiii MODIFICAR DATOS EDUCANDO PRUEBATE PRIMARTA WY il
|7 TASPEO0LOILLY TABLA DE SUSTITUCION PRUEBA TV PRIMARLA MEY L]}

|- TASPEOOIONG TABLA DES SUSTITUCION PRUEBA 1T PRIMARLA MEY 4

220

Seleccion de educandos

Si no se realiza la seleccién de algin
educando, el sistema muestra el siguiente
mensaje: No se han seleccionado registros
para actualizar.

e Sideseas registrar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

P | Estaa punto de seleccionar a TODOS los educandas
\t/ iDesea Continuar?

Caneel |

Si seleccionas la opcidn OK, el sistema automdticamente marcard a
todos los educandos mostrados en la consulta:

MEY

|7 ATEPRODI0NEE APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA I PRIMARIA 204z
[ sy APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA Iv SECUNDARIA MY 2040225
|7 AIEREODI01BLY APLICAR EQUIVALENCIA PRUEEA 11T PRIMARIA MY 204125
|7 ATERPGODIIQUS APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA [ PRIMARIA MY 2040225
|7 CECPBNDIOIAAA CERTIFICACION CIERRE PRUEBA [ PRIMARIA MPEPASE 20403

EET 250

7. Oprime el botén Aceptar ' para registrar la fecha de envio
capturada, aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explore X

:\,’/ {Estd sequro que desea actualzar |a Fecha de envi para los registros seleccionados?

i Canee

Si la actualizacidn se realizé correctamente el sistema muestra el
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siguiente mensaje:

4} - Microsoft Internet Explorer

\ir) La operacion se realizd exitosaments

Aceptar |

Para Modificar una Fecha de Envié:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de modificar E

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:
o Fecha de envio a Instituto Estatal

e Lista con fechas de envio registradas previamente

3. Elsistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
de expediente registradas, y que ademds no tengan registrada
fecha de recepcidn en Instituto Estatal; oprime el botén de

lista EI selecciona la fecha de envio que requieres modificar:

Fecha de Envio de [SELECCICNE] ;I
Expedientes a Instituto
Estatal:*

4. Oprime el botén de bidsqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Coordinacién de Zona y fecha de
envio seleccionada) y que no tengan fecha de Recepcidn en
Instituto Estatal registrada; se muestra la siguiente pantalla:

s 0 4 AN s e Ol

Acrems | g o 1 72 w0
sass) [

= AE]

= e

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H realiza nuevamente los pasos 3 y 4

5. Debes capturar la nueva fecha de envio de expediente a
Instituto Estatal:
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Fecha de Envio de

Expedientes a I_-I_-I

Instituto Estatal:

6. Oprime el botén Aceptar ' para actualizar la fecha de
envio capturada, para todos los educandos mostrados en la lista

Microsoft Internet Explorer X

\?/ iFsk seguro que desea actualizar |a Fecha de envio paralos registros mostradas?

Cancel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

43 -Microsoft Internet Explorer

\::[) La operacitn se realizd exitosanents

Aceptar |

Para Eliminar una Fecha de Envié:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de eliminar E

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:

e Lista con fechas de envio registradas previamente

3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
de expediente registradas, y que ademds no tengan registrada
fecha de recepcién en Instituto Estatal; oprime el boton de

lista EI y selecciona la fecha de envio que requieres eliminar:

Fecha de Envio de [SELECCIONE] ;I
Expedientes a Instituto

Estatal:*

4. Oprime el botén de bulsqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de envio seleccionada) y que no tengan fecha de
Recepcion en Instituto Estatal registrada; se muestra la
siguiente pantalla:
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Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H realiza huevamente los pasos 3y 4

5. Selecciona al(los) educando(s) requerido(s), de la siguiente
manera:

e Sino requieres eliminar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados en la lista, debes seleccionar a cada
uno de los educandos haciendo clic en la primer columna de
cada rengldn, para marcar a los educandos:

|7 CECPAI0I0IHES CERTIFICACION CIERRE PRUEBA 1T PRIMARTA, HPERASE g 2L}

[" wobpsiiin MODIFICAR DATOS EDUCANDO PRUEBA T PRIMARIA EY Tl 045

e Sideseas eliminar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

“» | Estaa punko de seleccionar a TODOS |os educandos
3 iDesea Continuar?

Caniel |

Si seleccionas la opcidn OK, el sistema automdticamente marcard a
todos los educandos mostrados en la consulta:

’7 EHOHES RHCACICH CIRREPRUEBAT) PRIMERIA RERASE ML iglefe
’7 NCOFENDLR) WCCIFICAR DATOS EDUCANDO FRLESAT. PRIMERIA eV AHIRE 2iglefe
EEaE
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6. Oprime el botén Aceptar ' para eliminar la fecha de envio,
para todos los educandos seleccionados en la lista

Microsoft Internet Explorer X

J) Esta fecha sera borrada para los registros seleccionados, Desea continuar?

Cancel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

2} - Microsoft Internet Explorer

i ) La operacion s realizd exitosamente

Aceptar

Recepcion de Expediente en Instituto Estatal

Para realizar la Actualizacién de Fechas de Recepcion de Expediente en

el Instituto Estatal, se debe seleccionar el separador
Recepcion de

Expediente en IE se muestra la siguiente pantalla:

a0 x|
r

P T T e ep——— g e

Lic

. T L —-

c v o [ [P et 5

e W = e T

¥ o :::ll u—l-‘..;: = -:I JJ
B o
FEF9EE]

Para Registrar una Nueva Fecha de Recepcién de Expediente:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de agregar —|

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:

e Fecha de recepcidon en Instituto Estatal

e Lista con las fechas de envio de expediente registradas
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previamente
3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
de expediente registradas, y que ademds no tengan registrada
fecha de recepcion en Instituto Estatal; oprime el botén de
lista ¥ selecciona la fecha de envio que requieres
actualizar:
Fecha de Envio a
Instituto Estatal*  |[SELECCIONE] (=]
i
01/03/2004
4. Oprime el botén de bisqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Coordinacién de Zona y fecha de
envio seleccionada) y que no tengan fecha de Recepcién de
expediente en Instituto Estatal registrada; se muestra la
siguiente pantalla, todos los educandos de la lista aparecerdn
seleccionados desde el inicio:
] 9 bt
Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe
oprimir el botén de limpiar H y realiza nuevamente los pasos 3y 4
5. Captura la fecha de recepcién del expediente en el Instituto Si la fecha de recepcidn de expediente en el
Instituto Estatal no fue capturada, aparece el
Fecha de Recepcién en 3 3 siguiente mgnsaje: La fecha de recepcidn es un
Estatal Instituto Estatal:* I_ I_ I dato requerido.
Si la fecha de recepcién capturada es menor a
la fecha mdxima de envio de los educandos
seleccionados en la lista, aparece el siguiente
mensaje: La fecha de recepcién capturada debe
ser mayor o igual a la fecha de envio a
Instituto Estatal mdxima dentro de los
registros de la lista seleccionados.
Si la fecha de recepcién capturada es mayor a
la fecha actual, se muestra el siguiente
mensaje: La fecha de recepcién capturada debe
ser menor o igual a la fecha actual.
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6. Selecciona al(los) educando(s) a registrarle(s) la fecha de
recepcién en Instituto Estatal, de la siguiente manera:

e Si no requieres registrar la fecha de recepcién para todos
los educandos mostrados y seleccionados en la lista; haz clic
en la primer columna, primer renglén, aparece el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

3/' Esta a punta de anular cualquier seleccidn realizada can anterioridad

<Desea Continuar?
Caricel |

Si seleccionas la opcién OK, automdticamente se limpian todos los educandos
mostrados en la lista y debes realizar la seleccién de los educandos a
registrarles la fecha de envio de acuse

e Debes seleccionar a cada uno de los educandos haciendo clic
en la primer columna de cada renglén, para marcar sélo los
educandos requeridos:

[ wermnices UCREUVAENCT IS R ey ot
[ ooiie CHRTFCACON CERRE MLERA T R e ot
[ sz CEGE CEUTFCACTONMLERS T R e ot
“T i ’7 3|

e Si deseas registrar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer X

| Estaapunto de seleccionar a TODOS los educandos
\\(/ iDeses Continuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente
marcard a todos los educandos mostrados en la consulta:

T T TR TR TR T
|— AEPSONIOLCUE APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA T PRIMARIA 00412125
|— CECPaNL01A44 (CERTIFICACION CIERRE PRUEBA T PRIMARIA MPERASE 00412125
|7 CICPB0010IHEA. (CIERRE CERTIFICACION PRUEBA 1T PRIMARIA MPERASE 20410212

Si no se realiza la seleccién de algtin
educando, el sistema muestra el siguiente
mensaje: No se han seleccionado registros
para actualizar.

7. Oprime el botén Aceptar ' para registrar la fecha de
recepcién capturada, aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer |

\?/' dEsté sequro que desea actualizar |a Fecha de recepcidn para los registros seleccionados?

Cancel
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Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

4} - Microsoft Internet Explorer _|ol x|

i ) L3 operacidn se realizd exitosamente

Aceptar |

Para Modificar una Fecha de Recepcién de Expediente:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de modificar E

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:
o Fecha de recepcidon en Instituto Estatal

e Lista con fechas de recepcién registradas previamente

3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de
recepcién de expediente registradas, y que ademds no tengan
registrada fecha de emisién del documento; oprime el botén de

lista ™| selecciona la fecha de recepcién que requieres
modificar:

Fecha de Recepcidn en  |[SE|FCCIONE] ;l
Instituto Estatal:*

4. Oprime el botén de busqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de recepcién seleccionada) y que no tengan fecha
de emisién registrada; se muestra la siguiente pantalla:

23 o e e Gl

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe
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oprimir el botén de limpiar H y realiza nuevamente los pasos 3y 4

5. Debes capturar la nueva fecha de recepcién de expediente en
Fecha de Recepcidn I_
Instituto Estatal: en Instituto Estatal: I_'I_'

6. Oprime el botén Aceptar ' para actualizar la fecha de
recepcién capturada, para todos los educandos mostrados en la
lista

Micrasoft Internek Explorer X

\-?/ st sequro que desea actualza a Fecha de recepcdn para o regitros mistrads?

Caneel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

=lo(x|

‘i) La operacidn se realizd exitosamente

Aceptar |

Para Eliminar una Fecha de Recepcion de Expediente:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de eliminar a

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:

e Lista con fechas de recepcién registradas previamente

3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de
recepcién de expediente registradas, y que ademds no tengan
registrada fecha de emision del documento; oprime el botén de

lista ™| selecciona la fecha de recepcién que requieres
eliminar:

Fecha de Recepcidn en  |[SE|FCCIONE] ;l
Instituto Estatal:*

4. Oprime el botén de bidsqueda, E en este momento que el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de recepcién seleccionada) y que no tengan fecha
de emisién de documento registrada; se muestra la siguiente
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pantalla:

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realiza huevamente los pasos 3y 4

5. Selecciona al(los) educando(s) requerido(s), de la siguiente
manera:

e Si no requieres eliminar la fecha de recepcién para todos
los educandos mostrados en la lista, debes seleccionar a
cada uno de los educandos haciendo clic en la primer
columna de cada renglén, para marcar a los educandos:

|7 ATEPERDIOIQUE APLIZAR EQUIVALENCIY PRUEBA [ FRINARIA HEY A04zRE
r CEPAOCIOIAAL CERTIFICAC:ON CIERRE FRLERA ] FRINARIA IPEPAS) A04zRE
r CICPRIOIOHEA (CIERRE CERTIFICAC.ON PRLEBA 1T FRIMARLA PEPASE 20403

EEFEEE

e Si deseas eliminar la fecha de recepcién para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer X|

¥ |  Estaapunto de seleccionar a TODOS los educandos
S iDesea Continuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente
marcard a todos los educandos mostrados en la consulta:

|7 AIEPBODI0IQUE APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBAT PRIMARIA MEY 2004i1226
|7 CECPO00L01ARA (CERTIFICACION CIERRE PRUEBA T PRIMARIA MPEPASE 2004i1226
|7 CICPa00IOIHZA (CIERRE CERTIFICACION PRUEBA 1T PRIMARIA MPEPASE 2004/024%6
FEERD
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6. Oprime el botén Aceptar ‘ para eliminar la fecha de
recepcién, para todos los educandos seleccionados en la lista

Microsoft Internet Explorer X

\ ? ) Esta fecha serd borrada para los registras seleccionados, iDesea continuar?

: Cance!

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

7} - Microsoft Internet Explorer i ] o4

i ) La operacion se realizd exitosamente

Aceptar |

Envio de Certificado a Coordinacion de Zona

Para realizar la actualizacién de fechas de envio de certificado a
Coordinacién de Zona, se debe seleccionar el separador

EEMEREaREE Se muestra la siguiente pantalla:

T Berrrvenidn al SASA Fn Linea - Mirresalt Inbrenet Fuplorer
Be E% o Fpotes ok b

Q- O - [¥) [ ) P groem @t @] (3 55 B B

Actess [] bezc172. 30,20 ADERS SN inder s

Instituto Estatal [T [OcATAN 5]
Cordinacién : [T [MERIDA CRIENTE -]

Conmulta de Soguimienis [ [r—— Frwia de Recapcicn de
da Trimites Exprdionin 2 € Expedients en £ Corificada a C7 Cortificada en C7

Ramgo F. Elaboracidn

rc—  EE
PP o
0 O

Fecha de Envie di -
l::‘l: e Envie de |_|__|_

T TEY}Y}Y}Y}Y}RETEREBIT

37




@
@ i
X~ "

INEA ﬁ'mAeas

Para Registrar una Nueva Fecha de Envio de Certificado:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de agregar —|

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:
e Fecha de envio a Coordinacion de Zona

e Rango de fechas en las que se realizé la emision del
documento

3. Captura el rango de fechas (inicial y final) en las que se emitié
el documento.

4. Oprime el botén de busqueda, E en este momento se
muestran a los educandos que cumplen con los criterios
proporcionados (Instituto Estatal, Coordinacién de Zona y
rango de fechas capturadas), y que no tengan registrada fecha
de envio de documento a Coordinacién de Zona; se muestra la
siguiente pantalla, todos los educandos de la lista aparecerdn
seleccionados desde el inicio:

ki [ e 11172 % 50 AN ASRS Aol e T e s

[ pore [T T [ et

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H realiza huevamente los pasos 3y 4

5. Captura la fecha de envio Coordinacién de Zona * Si la fecha de envio a la Coordinacién de

Zona no fue capturada, aparece el siguiente

Fecha de Envio de mensaje: La fecha de envio a |la
Certificado a I ‘I —I Coordinacién de Zona es un dato requerido.

Coordinacion de Zona:* e Sila fecha de envio capturada es menor a la

fecha mdxima de emisién de los educandos
seleccionados en la lista, aparece el
siguiente mensaje: La fecha de envio
capturada debe ser mayor o igual a la fecha
de emisién mdxima dentro de los registros
de la lista seleccionados.

e Sila fecha de envio capturada es mayor a la
fecha actual, se muestra el siguiente
mensaje: La fecha de envio capturada debe
ser menor o igual a la fecha actual.

38



¥

©

INEA

SA

en linea

6. Selecciona al(los) educando(s) a registrarle(s) la fecha de
envio a Coordinacién de Zona, de la siguiente manera:

e Si no requieres registrar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados y seleccionados en la lista; haz clic en
la primer columna, primer renglén, aparece el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer X

\‘:/" Esta a punto de anular cualquier seleceidn realizada con antetioridad
-

éDesea Continuar?
Canicel

Si seleccionas la opcién OK, automdticamente se limpian todos los educandos
mostrados en la lista y debes realizar la seleccién de los educandos a
registrarles la fecha de envio de acuse

e Debes seleccionar a cada uno de los educandos haciendo clic
en la primer columna de cada renglén, para marcar sélo los
educandos requeridos:

|— AIEPS0D1014ES APLICAR EQUIVALENCLA PRUEBA IT PRIMARIA 04/
|— ATEPRODI0IBLY APLICAR EQUITVALENCTA PRUEBA TIT PRIMARIA MEY /5
r CECPADIOHEY CERTIFICACION CIERRE PRUEBA 1T PRIMARIA MPEPAS) 042126
r CICPB00I0IHZA (CIERRE CERTIFICACION PRUEBA 1T PRIMARIA IMPEPASS 2040215
|7 EICPa00101556 EMITIR CERTIFICADO PRUEBA T PRIMARIA IMPEPASS 04/
B0

e Si deseas registrar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer 1[

“? | Estaapunto de seleccionar a TODOS los educandos
\(/ iDesea Continuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente
marcard a todos los educandos mostrados en la consulta:

NDMBRE ETAPA MODELD IF. ELABORAC, CERT m

|— ATEP&ODI014E5 APLICAR EQUIVALENCTA PRUEBA IT PRIMARIA n04fizf5
|— ATEPEODIOIBLY APLICAR EQUIVALENCTA PRUEBA ITT PRIMARIA MEY n04fizf5
|7 (CECPAI0IIHZ3 (CERTIFICACION CIERRE PRUEBA 1T PRIMARIA MPEPASS nn4fizfze
|7 (CICPBI0I0IHZA (CIERRE CERTIFICACION PRUEBA IT PRIMARIA MPEPASS nn4fizfs
|7 EICPRO0101556 EMITIR CERTIFICADO PRUEBA T PRIMARIA MPEPASS n4fifE
EE=EH

Si no se redliza la seleccién de algin
educando, el sistema muestra el siguiente
mensaje: No se han seleccionado registros
para actualizar.

7. Oprime el botén Aceptar ‘ para registrar la fecha de
envio capturada, aparece el siguiente mensaje:
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Microsoft Internet Explorer X

\-?/ dEst sequro que desea actualizar |a fecha de envio para los registras seleccionados?

Cancel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

RIS

‘:!_) La operacion se realizd exitosamente

Aceptar |

Para Modificar una Fecha de Envio de Certificado:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de modificar E

Se activan los campos que te van a permitir introducir datos:
Fecha de envio a Coordinacidn de Zona

Lista con fechas de envio registradas previamente

El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
a Coordinacién de Zona registradas, y que ademds no tengan
registrada fecha de recepcién en Coordinacién de Zona; oprime

el botén de lista ™| selecciona la fecha de envio que requieres
modificar:

Fecha de Envio de 26022004 ;I
Certificado a SELECCIONE

Coordinacion de Zona:*

Oprime el botén de bisqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de envio seleccionada) y que no tengan fecha de
Recepcidn en Coordinacion de Zona registrada; se muestra la
siguiente pantalla:
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= e e ot
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Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realiza nuevamente los pasos 3y 4

5. Debes capturar la nueva fecha de envio de certificado a
Coordinacién de Zona:

Fecha de Envio de

Certificado a I_
Coordinacion de I__I__
Zona:

6. Oprime el botén Aceptar ' para actualizar la fecha de
envio capturada, para todos los educandos mostrados en la lista

Microsoft Internet Explorer X

\ ? ) {Fstd sequro que desea actualizar |a Fecha de envio pata las registros mostrados?

Cancel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

<} - Microsoft Internet Explorer o ] 4|

. - e
1 ) La operacion se realizd exitosamente

Aceptar |

Para Eliminar una Fecha de Envio de Certificado:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de eliminar E

41




INEA

Se activan los campos que te van a permitir introducir datos:

Lista con fechas de envio registradas previamente

El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
de certificado a Coordinacién de Zona, y que ademds ho tengan
registrada fecha de recepcién de certificado en Coordinacién

de Zona; oprime el botén de lista EI selecciona la fecha de
envio que requieres eliminar:

Fecha de Envio de 26022004 ;l
Certificado a

Coordinacion de Zona:*

W therrvesih al SA5A 0 Linea - Mirossll Inbernet Bxplorer L= TE |

Oprime el botén de bidsqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de envio seleccionada) y que no tengan fecha de
Recepcidn en Coordinacién de Zona registrada; se muestra la
siguiente pantalla:

Be g Yew Fgeetss Dok e -
Qoo - () - (=] (2] h| s Corments s £ (3- L5 R B
Bevesis (] bt 1 72. 30,50 A /TN ASASApuinches. s e

Si se

requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realiza huevamente los pasos 3 y 4

5. Selecciona al(los) educando(s) requerido(s), de la siguiente

manera:

Si no requieres eliminar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados en la lista, debes seleccionar a cada
uno de los educandos haciendo clic en la primer columna de
cada rengldn, para marcar a los educandos:
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I- IERENNI0NES APLIZAR EQUIVALENCI PRUEBA [T PRIMERTA ity
I- AIEREOOORLS APLIZAR EQUIVALENCTS PRUERA (1T PRIMARTA HEY ity
[ Emmms CERTIFICACION CIERRE FRLEBS 1T FRIMERIA HPEPES) 0420
I- ICPRIOI0HZA CIERRE CERTIFICACION FRLEBA 1T PRIMERTA IREPASE ity
|7 SICPENIN1SSE EMITIR CERTIF-CADO FRUEEA PRIMARTA PEPASE ity

FEED

e Si deseas eliminar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer X

| Estaapunto de seleccionar a TODOS los educandos
\,) iDeses Continuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente
marcard a todos los educandos mostrados en la consulta:

NDMBRE ETAPA MODELD IF. ELABORAC, CERT m

|— ATEPRIN10N4EE APLICAR EQUIVALENCTA PRUEBA IT PRIMARIA n04fizf5
|— ATERRIDOIELS APLICAR EQUIVALENCTA PRUEBA ITT PRIMARIA HEY n04fizf5
|7 CECP3ONINIHES CERTIFICACION CIERRE PRUEBA IT PRIMARIA MPERASS nn4fizfze
|7 CICPE0D0IHZA CIERRE CERTIFICACION PRUEBA IT PRIMARIA MPERASE nn4fizfs
|7 EICPRO010155E EMLTIR CERTIFICADO PRUEBA T PRIMARIA MPERASE n4fifE

EE=EH

6. Oprime el botén Aceptar ' para eliminar la fecha de envio,
para todos los educandos seleccionados en la lista

Mictosoft Internet Explorer A

? Esta fecha serd borrada para los registros seleccionados, {Desea continuar?

A Cancel

la actualizacion se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

4} - Microsoft Internet Explorer

\i{) La operacidn se realizd exitosamente

Aceptar |

Recepcion de Certificado en Coordinacién de Zona

Para realizar la actualizacién de fechas de recepcion de certificado en
Coordinacién de Zona, se debe seleccionar el separador

e LT se muestra la siguiente pantalla:
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Para Registrar una Nueva Fecha de Recepcién de Certificado:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de agregar —|

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:

e Fecha de recepcidn en Coordinacién de Zona

e Lista con las fechas de envio a la Coordinacién de Zona

registradas previamente

3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
de certificado registradas, y que ademds ho tengan registrada
fecha de recepcion en Coordinacién de Zona; oprime el botdn

de lista EI selecciona la fecha de envio que requieres

actualizar:
Fecha de Envio a
Coordinacion de [SELECCIONE] ;I
Zona* SELECCIONE

4. Oprime el botén de bulsqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de envio seleccionada) y que ho tengan fecha de
Recepcidn de certificado en Coordinacién de Zona registrada;
se muestra la siguiente pantalla, todos los educandos de la lista

aparecerdn seleccionados desde el inicio:
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crens [] ez 11172 30 50 ATPEATASA paindes. 3

= S

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realiza nuevamente los pasos 3y 4

Coordinacién de Zona

5. Captura la fecha de recepcién del certificado en

Fecha de Recepcion en . _I_
Coordinacion de Zona:* I_ I_

la

Si la fecha de recepcién a la Coordinacién
de Zona no fue capturada, aparece el
siguiente mensaje: La fecha de recepcién es
un dato requerido.

Si la fecha de recepcién capturada es
menor a la fecha mdxima de envio de los
educandos seleccionados en la lista, aparece
el siguiente mensaje: La fecha de recepcién
capturada debe ser mayor o igual a la fecha
de envio a Coordinacién de Zona mdxima
dentro de los registros de la lista
seleccionados.

Si la fecha de envio capturada es mayor a la
fecha actual, se muestra el siguiente
mensaje: La fecha de envio capturada debe
ser menor o igual a la fecha actual.

mensaje:

Desea Continuar?

Microsoft Internet Explorer X

P | Estaapunto de anular cualquier selecein realizada con ankeriaridad

Cancel |

registrarles la fecha de envio de acuse

Si seleccionas la opcién OK, automdticamente se limpian todos los educandos
mostrados en la lista y debes realizar la seleccién de los educandos a

6. Selecciona al(los) educando(s) a registrarle(s) la fecha de
recepcién en la Coordinacién de Zona, de la siguiente manera:

e  Sino requieres registrar la fecha de recepcién para todos
los educandos mostrados y seleccionados en la lista; haz clic
en la primer columna, primer renglén, aparece el siguiente

Si no se realiza la seleccién de algdn educando,
el sistema muestra el siguiente mensaje: No se
han seleccionado registros para actualizar
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e Debes seleccionar a cada uno de los educandos haciendo clic
en la primer columna de cada renglén, para marcar sélo los
educandos requeridos:

N[IMH([ ETAPA MOCELD F.EWIDACZ F.RECEREN (2

I- AERBOIIONES APLCAR EQUIVALENCIA PRUEBA 1T PRIMARLA. MEY 2040128
|7 CECPIIHZS CERTIFICACION CIRRE PRJEBATT PRIMERIA HPEPASS I
r EICRe0M013sE EMITIL CERTIFICADO PRUEBA [ PRIMERIA HPEPASS M

e Si deseas registrar la fecha de recepcién para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

| Estaapunto de seleccionar a TODOS los educandos
\"/ iDesea Continuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente
marcard a todos los educandos mostrados en la consulta:

._ INOMBRE ETAPA MODELD F.ENVID A C2 IF. RECEP EN CZ

|- AIER300101455 APLICAR. EQUIVALENCIA PRUEBA TT PRIMERIA 204z
|7 CECPBINIOIHZS CERTIFICACION CTERRE PRUEBA IT PRIMARTA MPERASE 200411225
|7 EICPR00101556 EMITIR CERTIFICADO PRUEBA T PRIMARTA MPERASE 200411225

7. Oprime el botén Aceptar ‘ para registrar la fecha de
recepcién capturada, aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Intetnet Explorer ﬂ

\:.’p {Estd sequro que desea actualzar |a fecha de recepeidn para los registros seleccionados?

Cancel

la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

- Microsoft Internet Explorer

\::[) La operacidn se realizd exitosamente

Aceptar |
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Para Modificar una Fecha de Recepcién de Certificado:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de modificar E

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:
o Fecha de recepcidn de certificado en Coordinacion de Zona

e Lista con fechas de recepcién registradas previamente

3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de
recepcién en Coordinacién de Zona registradas, y que ademds
no tengan registrada fecha de entrega del documento; oprime

el botén de lista EI selecciona la fecha de recepcidn que
requieres modificar:

Fecha de Recepcidn en |[spFccionE] =)
Coordinacion de Zona:*

4. Oprime el botén de bulsqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de recepcidn seleccionada) y que no tengan fecha
de entrega registrada; se muestra la siguiente pantalla:

) trerrvermd ol S858 o Linea - Mrosoll Inbermet Exploner 101
[ T e ) ™
Qus - D - [ (3] G| S sewh Slrremtms @ie B)| (3-S5 W3

ks ] heve)jn 7230 50 ATINEASASA s, e S Qe we

SASA/

EMITIR CERTIFUCAD PALEDA ©

EEL S5

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realiza nuevamente los pasos 3y 4

5. Debes capturar la nueva fecha de recepcién en Coordinacion de
Zona:
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Fecha de Recepcidn

en Coordinacidn de I_—I_-I

Zona:

6. Oprime el botén Aceptar ' para actualizar la fecha de
recepcion capturada, para todos los educandos mostrados en la
lista

Microsoft Internet Explare X

9

\./ st sequro que desea actuatzar a Fecha d receprion para s registros mostrados?

| Coneel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

_iixd

‘::[) La operacidn se realizd exitosamente

Aceptar |

Para Eliminar una Fecha de Recepcion de Certificado:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de eliminar E

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:

e Lista con fechas de recepcién registradas
previamente

3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de
recepcién de certificado registradas, y que ademds no tengan
registrada fecha de entrega del documento; oprime el botén de

lista | selecciona la fecha de recepcién que requieres
eliminar:

Fecha de Recepcidn en |[sEECCIONE] ;l
Coordinacion de Zona:*

4. Oprime el botén de bidsqueda, E en este momento que el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de recepcién seleccionada) y que no tengan fecha
de entrega de documento registrada; se muestra la siguiente
pantalla:
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Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar E y realiza nuevamente los pasos 3 y 4

5. Selecciona al(los) educando(s) requerido(s), de la siguiente
manera:

e Si no requieres eliminar la fecha de recepcién para todos
los educandos mostrados en la lista, debes seleccionar a
cada uno de los educandos haciendo clic en la primer
columna de cada renglén, para marcar a los educandos:

V' Excramionsss EMITIR CERTIFICADO PRUEBA T PRIMARIA MPEPASE 0402026 04/

EET2EE

e Si deseas eliminar la fecha de recepcién para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:

Microsoft Internet Explorer ﬂ

9 | Estaapunto de seleccionar a TODOS los educandas
y éDesea Continuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente
marcard a todos los educandos mostrados en la consulta:

|7 EICPa00101556 EMITIR CERTIFICADO PRUEBA T PRIMARTA IMPEPA3E 200402/2 iz
0
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6. Oprime el botén Aceptar ‘ para eliminar la fecha de
recepcién, para todos los educandos seleccionados en la lista

Microsoft Internet Explorer ¥

\ ? ) st Foch serd bormada para los registros seleccionadus, éDesea continuar?

Cancel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

A -Microsoft Internet Explorer -|0]
i ) La operacion se realizd exitosamente

Aceptar |

Envio de Acuse a Instituto Estatal

Para realizar la actualizacién de fechas de envio de acuse a Instituto

Estatal, se debe seleccionar el separador S OlE se

muestra la siguiente pantalla:

I tierrerinia ol 3434 o Linea - Mbrevelt Internet Erglorer S-TE]
Be GE e Paots ok e : | &
Q- O - [x] (2] ()| P loromin s &) (2 J T3 B F |
s [16] o177 0,50 ATPEAGASA e b >

mstitute Extatal [ [vocaTan =

Cosed SERID CRIENTE ]

o o

|—_——_’.n.u

Para Registrar una Nueva Fecha de Envio de Acuse a Instituto
Estatal:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de agregar H

50




INEA

SA

en linea

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:
¢ Fecha de envio de acuse a Instituto Estatal

e Rango de fechas en las que se realizé la entrega del certificado

3. Captura el rango de fechas (inicial y final) en las que se
entregé el certificado.

4. Oprime el botén de bdsqueda, E en este momento se
muestran a los educandos que cumplen con los criterios
proporcionados (Instituto Estatal, Coordinacién de Zonay
rango de fechas capturadas), y que no tengan registrada fecha
de envio de acuse del Instituto Estatal; se muestra la siguiente
pantalla, todos los educandos de la lista aparecerdn
seleccionados desde el inicio:

T Birmmvrnith al $A5A e Linea - Misrsull Tnbrreet Euplarer =0 %]
Be EM e Fporte ok b iy |
Q-0 2] &) b e e s @[ L5 WD _
s [ ) uree 172 30,30 AN ASRA petns. e e s 2

sasa)

Adminisiraeion

tnstituts Estarat [

Lef 1

coordinacion: [ [MERTE CAlE

Covsmuilts U Baguiiants Hesapcib s Pasapein o Haswpsiin dy
e Trimitsn Eapetisnts wn I Cortificuts sn G2 Acue an E
Wangu F. Entrega

Fecha de Envio de |’ - 1 ]
Acuase a Institule I— ’_ '_
Cstatal* r |_ '_
N
F sereonmes AR ECLEVALENCIA FRUEEA 1L Nl MEY s
1= £t PRUCDA L PRIMARLY MY LAY
[ 1o TR CERTIFICACION CIFFRE PRUERA T PRIMARLE MEET: WA
F aowuees CERTIFLCALION CIERRE IREEA 1L R R AL
F ccemses IR CERTIDCACION ERU0BA 1L PRkl MR i
T )

1] Do [ | et p

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realizar nuevamente los pasos 3 y 4

5. Captura la fecha de envio de acuse al Instituto Estatal

Fecha de Envio de B _I_
Acuse a Instituto I_ I_

Estatal:*

e Sino se proporciond la fecha de envio al
Instituto Estatal, aparece el siguiente
mensaje: La fecha de envio es un dato
requerido

o Sila fecha de envio capturada es menor a la
fecha mdxima de UCN de los educandos
seleccionados en la lista, aparece el siguiente
mensaje: La fecha de envio capturada deber
ser mayor o igual a la fecha de UCN mdxima
dentro de los registros seleccionados

o Sila fecha de envio capturada es mayor a la
fecha actual, aparece el siguiente mensaje: La;
fecha de envio capturada deber ser menor o
igual a la fecha actual

6. Selecciona al(los) educando(s) a registrarle(s) la fecha de
envio a Instituto Estatal, de la siguiente manera:

Si no se realiza la seleccién de algdn educando,
el sistema muestra el siguiente mensaje: No se
han seleccionado registros para actualizar
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e Sino requieres registrar la fecha de envio para todos
los educandos mostrados y seleccionados en la lista;
haz clic en la primer columna, primer rengldn, aparece
el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

¥ | Estaapunto de anular cualquier seleccidn realizada con anterioridad
\\/ iDesea Conbinuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, automdticamente se limpian todos los
educandos mostrados en la lista y debes realizar la seleccién de los
educandos a registrarles la fecha de envio de acuse

¢ Debes seleccionar a cada uno de los educandos haciendo clic en
la primer columna de cada renglén, para marcar sélo los
educandos requeridos:

I N TR R T
|- AIEPEON10 1455 APLICAR EQUIVALEMCIA PRUEBA [T PRIMARIA 0040225
|- AIEPROOL0IQUE APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA [ PRIMARIA MEY 00402/
|- CECPEININIAAL WCERTIFICACION CIERRE PRUERA T PRIMARIA MPEPASE 0040225
|- CECPR0NI0IHZ3 (CERTIFICACION CIERRE PRUEBA 1T PRIMARLA MPEPASE 0402/
|- CICPA0DLOIHEA, «CIERRE CERTIFICACION PRUEBA IT PRIMARIA MPEPAI 200410225

e  Sideseas registrar la fecha de envio para todos los educandos
mostrados en la lista, haz clic en la primer columna y primer
renglén; el sistema muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

:5) Esta a punta de seleccionar a TODOS los educandos

Desea Continuar?
Caneel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente marcard a
todos los educandos mostrados en la consulta:

E T R T
r AIEP300101485 APLICAR EQUIVALEMCIA PRUEBA IT PRIMARIA 2004/02/25
r ATEP3I0101QUE APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA T PRIMARIE MEW 20040226
F CECPRO0I01AAN. CERTIFICACION CIERRE PRUEBA [ PRIMARIA MPEPAE 204/02/25
|7 CECPEIDINIHZS CERTIFICACIOM CIERRE PRUEBA 1T PRIMARIE MPEPA3E 20040226
|7 WCICPRONI0IHZA (CIERRE CERTIFICACION PRUEBA 1T PRIMARIA MPEPA38 ZﬂMjEIEﬂE

EZED

7. Oprime el botén Aceptar ' para registrar la fecha de
envio capturada, aparece el siguiente mensaje:

52




¥

©

INEA

Microsoft Internet Explorer kil

\_l.:/' 4Estd sequro que desea actualizar [a Fecha de envio para los registros seleccionados?

1 Cancel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

il

\]:2 La operacidn se realizd exitosamente

Aceptar |

Para Modificar una Fecha de Envio de Acuse a Instituto Estatal:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de modificar ﬂ

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:

¢ Fecha de envio de acuse a Instituto Estatal

e Lista con fechas de envio registradas previamente

3. Elsistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
de acuse registradas, y que ademds ho tengan registrada fecha

de recepcidn en Instituto Estatal; oprime el botén de lista

selecciona la fecha de envio que requieres modificar:

Fecha de Envio de [SELECCIONE] ;l
Acuse a Instituto

Estatal:*

4. Oprime el botén de bdsqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los

criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de envio seleccionada) y que no tengan fecha de
Recepcidn de acuse en Instituto Estatal registrada; se muestra

la siguiente pantalla:
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Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se

debe oprimir el botén de limpiar H y realiza nuevamente los
pasos 3y 4

5. Debes capturar la nueva fecha de envio de acuse a Instituto
Estatal:

Fecha de Envio de

Acuse a Instituto I_—I_-I

Estatal:

6. Selecciona al(los) educando(s) a registrarle(s) la fecha de
envio a Instituto Estatal, de la siguiente manera:

e Sino requieres registrar la fecha de envio para todos los
educandos mostrados y seleccionados en la lista; haz clic en la
primer columna, primer renglén, aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

9 '| Esta a punto de anular cualquier seleceidn realizada con anterioridad
-

{Diesaa Continuar?
Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, automdticamente se limpian todos los
educandos mostrados en la lista y debes realizar la seleccién de los
educandos a registrarles la fecha de envio de acuse

e Debes seleccionar a cada uno de los educandos haciendo clic en
la primer columna de cada renglén, para marcar sélo los
educandos requeridos:
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W apmotses APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA 1T FRIMARIA puliindrid
|— AEPSOOIONGLS ARLICAR EQUIVALENCLA PRUERA T FRIMARTA MEY n4fiz
r CECPBII0IARA CERTIFICACION CIERRE PRUEBA [ PRIMARIA MPEPASE AWRE
[ Ecamionzy CERTIFICACION CIERRE PRUEBA 1T FRIMARIA MPERASE e/t
|— CICPB00101HZA CIERRE CERTIFICACIONPRUEBA IT FRIMARTA MPERAS] s

e  Sideseas registrar la fecha de envio para todos los educandos
mostrados en la lista, haz clic en la primer columna y primer
renglon; el sistema muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

® | Estaapunto de selecdionar a TODOS los educandos
\‘\'/ iDesea Continuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente marcard a
todos los educandos mostrados en la consulta:

O T T
|- AIEPEDI0IAES APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA II PRIMARIA 204fiefi5
I- AIERBODIOICUE APLICAR EQUIVALENCTA PRUERA T PRIMARIA MEY 2004f0z/26
|7 CECPA00101AAR, CERTIFICACION CIERRE PRUEBAT PRIMARIA MPERAS 200402/25
|7 CECPO00I0IHES CERTIFICACION CIERRE PRUEBA II PRIMARIA MPEPAS) 2004f02[26
|7 CICPBIOIOIHZA CIERRE CERTIFICACION PRUEBA IT PRIMARIA MPEPAS 204fiefi5

7. Oprime el botén Aceptar ‘ para actualizar la fecha de
envio capturada, para todos los educandos mostrados en la lista

Microsaft Internet Explorer X

-~

\t/ iEsta sequro que desea actualzar & fecha de envio para los registras mostrados?

| Cadl

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

- Microsoft Internet Explorer

\ir) La operacion se realizd exitosamente

Aceptar

Para Eliminar una Fecha de Envio de Acuse a Instituto Estatal:
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Se deberd dar clic sobre el icono de eliminar a

Se activan los campos que te van a permitir introducir datos:

Lista con fechas de envio de acuse registradas previamente

El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
de acuse registradas, y que ademds no tengan registrada fecha
de reﬁcién de acuse en Instituto Estatal; oprime el botén de

lista ™| selecciona la fecha de envio que requieres eliminar:

Fecha de Envio de [SELECCIONE] ;I
Acuse a Instituto

Estatal:*

Oprime el botén de blisqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de envio seleccionada) y que ho tengan fecha de
Recepcidn de acuse en Instituto Estatal registrada; se muestra
la siguiente pantalla:

Be G pe Frote Duk e >
Qo = (- (0] (] (] st Cretes e )| 3 L PR

A [ it 1173 0 20 ATEASASA e

o T [ ——
T L — |

| odmttic | nomhn, |NEESSEN nmtr
[
i

m

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se

debe oprimir el botén de limpiar H y realiza nuevamente los
pasos 3y 4

5. Selecciona al(los) educando(s) requerido(s), de la siguiente
manera:

e Sino requieres eliminar la fecha de envio para todos

los educandos mostrados en la lista, debes seleccionar
a cada uno de los educandos haciendo clic en la primer
columna de cada renglén, para marcar a los educandos:
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e e
|- AIEPRI0I0L4ES APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA IT PRIMARIA 2042f25 204{02/26
|- AIEPAIOIOLQUS APLICAR EQLIVALENCIA PRUERA T PRIMARIA MEY 20412125 20402126
|7 CECPE00I01ARL (CERTIFICACION CIERRE PRUEBA I PRIMARIA MPEPASE 200402/25 00402/
|— CECP300I0IHZ3 (CERTIFICACION CIERRE PRUEBA IT PRIMARIA MPEPASE 200412125 204i02/26
|- CICPEO0IIHZA (CIERRE CERTIFICACION PRUEBA 1T PRIMARIA MPEPASE 2042f25 204{02/26

e  Sideseas eliminar la fecha de envio para todos los educandos
mostrados en la lista, haz clic en la primer columna y primer
renglén; el sistema muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer X

9P | Estaapunto de seleccionar a TODOS los educandas
\f‘) 4Desea Cantinuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente marcard a
todos los educandos mostrados en la consulta:

r AIEPS00101455 APLICAR EQUIVALENCIA PRUEBA IT PRIMERIS 200402125 20040226
¥ arEps00I0IQUS APLICAR EQUIVALEMCIA PRUEBA T PRIMARIA MEY 200402126 20040226
¥ cecraunioiaas CERTIFICACION CIERRE PRUEEA [ PRIMARIA MPEPASE 200402125 20040226
¥ cecrauniomzs CERTIFICACION CIERRE PRUEBA 1T PRIMARIA MPEPASE 200402126 20040226
¥ crpsmiotza (CIERRE CERTIFICACION PRUEBA 1T PRIMARIA MPEPASE 200402125 20040226

BEEEn

6. Oprime el botén Aceptar ' para eliminar la fecha de envio,

para todos los educandos seleccionados en la lista

Microsoft Internet Explorer X

? Esta fecha serd borrada para los registros seleccionados, (Desea continuar?

Cancel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

73 -Microsoft Internet Explorer o ] 5

\i) La operacion se realizd exitasamente

Aceptar |
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Recepcion de Acuse en Instituto Estatal

Para realizar la actualizacién de fechas de recepcién de acuse en
Instituto Estatal, se debe seleccionar el separador :

AEUSE e IE se muestra la siguiente pantalla:

ey

[ 5 e o

Para Registrar una Nueva Fecha de Recepcion de Acuse en Instituto
Estatal:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de agregar —|

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:

e Fecha de recepcién de acuse en Instituto Estatal

e Lista con las fechas de envio de acuse registradas previamente

3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de envio
de acuse registradas, y que ademds no tengan registrada fecha

de recepcién en Instituto Estatal; oprime el botén de lista ™

selecciona la fecha de envio que requieres actualizar:

Fecha de Envio de
Acuse a Instituto [SELECCIONE] = |
Estatal*

4. Oprime el botén de blsqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de envio seleccionada) y que no tengan fecha de
Recepcidn de acuse en Instituto Estatal registrada; se muestra
la siguiente pantalla, fodos los educandos de la lista aparecerdn

seleccionados desde el inicio:
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Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realiza huevamente los pasos 3y 4

5. Captura la fecha de recepcién de acuse en el Instituto Estatal:
Fecha de Recepcidn de B _I_
Acuse en Instituto I_ I_
Estatal:*

6. Oprime el botén Aceptar ' para registrar la fecha de
envio capturada, aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer X

\ ? ) (Estd sequro que desea actualizar |3 Fecha de recencidn paralos registros seleccionados?

Caniel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

3} - Microsoft Internet Explorer

i ) La operacidn se realizd exitosaments

Aceptar |

El sistema muestra los siguientes mensajes

Si no se proporciond la fecha de recepcion de acuse en el Instituto
Estatal, aparece el siguiente mensaje, indicando que debes capturar
esta fecha:

59




<,

©

INEA

SA

en linea

Microsoft Internet Explorer x|

! E La fecha de recepeitn es un dato requerido
L

Si se realizé la seleccién de todos los educandos mostrados en la lista
(haciendo clic en la primer columna, primer renglén) y, posteriormente
se requiere limpiar la seleccidn, aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

:/ Esta a punta de anular cualquier seleccidn realizada can anterioridad

<Desea Continuar?
Caricel |

Si seleccionas la opcién OK, automdticamente se limpian todos los educandos
mostrados en la lista

Si la fecha de recepcién capturada es menor a la fecha mdxima de envio
de los educandos seleccionados en la lista, aparece el siguiente mensaje:

4} - Microsoft Internet Explorer o ] 5

= La Fecha de recepeidn capturada debe ser
\:!.) mayor o igual a la Fecha de envio de acuse a
instituko estatal maxima dentro de los

reqgistros de la lista seleccionados

Aceptar |

Si la fecha de recepcién capturada es mayor a la fecha actual, se
muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Inkernet Exploret X

B Lafiecha de tecepcion capturada debe ser menor o igual a l fecha actual
]

Si no existen educandos con los criterios seleccionados, aparece el
siguiente mensaje:
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2} - Microsoft Internet Explorei

i Mo existen educandos con los criterios
\f) proporcionados

Aceptar |

Si no se realiza la seleccién de algln educando, el sistema muestra el
siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer |

! 'j Mo se han seleccionadn registros para actualizar
L]

Para Modificar una Fecha de Recepcién de Acuse en Instituto Estatal:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de modificar E

Se activan los campos que te van a permitir introducir datos:
Fecha de recepcién de acuse en Instituto Estatal

Lista con fechas de recepcién registradas previamente

El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de

recepcién de acuse registradas; oprime el botén de lista

selecciona la fecha de recepcién que requieres modificar:

Fecha de Recepcidn de (s EccronE] =]
Acuse en Instituto

Estatal:*

Oprime el botén de blsqueda, E en este momento el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién
de Zona y fecha de recepcién seleccionada); se muestra la
siguiente pantalla:
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Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realiza nuevamente los pasos 3 y 4

5. Debes capturar la nueva fecha de recepcién de acuse en
Instituto Estatal:

Fecha de Recepcion de . _I_
Acuse en Instituto I_ I_

Estatal:*

6. Oprime el botén Aceptar ' para actualizar la fecha de
recepcion capturada, para todos los educandos mostrados en
la lista

Microsoft Internet Exploter ¥

\ ? ) dEstd sequro U Oesea actualzar s fecha o recepoitn para os registros mastrados?

Cancel

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

2} - Microsoft Internet Explorer i ] 5

i ) La operacion se realizd exitosamente

Aceptar |
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El sistema muestra los siguientes mensajes

Si la fecha de recepcién no fue capturada, el sistema borrard la fecha
de recepcion para todos los educandos mostrados:

Microsoft Internet Explarer X

\?/ Esta fecha seré borrada para los registros mostrados, dDesea continuar?

Cancel

Si la fecha de recepcién capturada es menor a la mdxima fecha de envio
de acuse en Instituto Estatal de los educandos mostrados en la lista,
aparece el siguiente mensaje:

i

= La fecha de recepcidn capturada debe ser
‘:!.2 mayor o igual a la fecha de envio de acuse a
instituto estatal maxima dentro de los

registros de la lista seleccionados

Aceptar |

Si la fecha de recepcién capturada es mayor a la fecha actual, se
muestra el siguiente mensaje:

Mictosoft Intetnet Explorer X

B L fiecha de recepeidn capturada debe ser menor oiqual ala Fecha actual
*

Para Eliminar una Fecha de Recepcién de Acuse en Instituto Estatal:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de eliminar ﬂ

2. Seactivan los campos que te van a permitir introducir datos:

e Lista con fechas de recepcién de acuse registradas
previamente

3. El sistema muestra en una lista las diferentes fechas de

recepcién de acuse registradas; oprime el botén de lista

selecciona la fecha de recepcién que requieres eliminar:
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Fecha de Recepcion de  |[sE|FCCIONE] ;l
Acuse en Instituto

Estatal:*

AR IE] G e rreets e €9 (S-S0 R

Oprime el botén de bisqueda, E en este momento que el
sistema muestra a los educandos que corresponden a los
criterios proporcionados(Instituto Estatal y/o Coordinacién de
Zona y fecha de recepcién seleccionada); se muestra la
siguiente pantalla:

Si se requiere realizar nuevamente la consulta de educandos, se debe

oprimir el botén de limpiar H y realiza huevamente los pasos 3 y 4

5. Selecciona al(los) educando(s) requerido(s), de la siguiente
manera:

Si no requieres eliminar la fecha de recepcién para todos
los educandos mostrados en la lista, debes seleccionar a
cada uno de los educandos haciendo clic en la primer
columna de cada renglén, para marcar a los educandos:

F.ENVID  ACUSEA F.RECEP  ACUSE
Nmm e EN 3

[V areranies APLICAR EQUIALENCLA RUEBA 1T PRIMARIA VEY 042f% TN
[V aEpsntous APLICAR EQUIVALENCIA JRUEBA T PRIMARIA EY 204022 2431
[V cecraninaan CERTIFICACICN CIERRE PRUEEAT PRIMARIA WIPEPA3E 2004022 2431
[ cecrantomzs CERTIFICACICN CIERRE PRUEEA T PRINARIA WPERA ndlzfe gzt

" aceanmza (CIERRE CERTIFICACION PRUEEA I PRIMARIA VPERA 042f% TN

EEEID

Si deseas eliminar la fecha de recepcién para todos los
educandos mostrados en la lista, haz clic en la primer
columna y primer renglén; el sistema muestra el siguiente
mensaje:
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Microsoft Internet Explorer x|

? | Estaapunto de seleccionar a TODOS los educandos
\Q) iDesea Continuar?

Cancel |

Si seleccionas la opcién OK, el sistema automdticamente
marcard a todos los educandos mostrados en la consulta:

[F.ENYIO  ACUSEA [F.RECEP  ACUSE

|7 AIEPR00101455 APLICAR EQUIVALENCLA PRUEBA IT PRIMARLE, MEY 204112126 2040301

|7 AIEPE0D101QUE APLICAR EQUIVALENCLA PRUEBA T PRIMARLA, MEY 200412125 204i03/01

|7 CECPAI0I01ARA (CERTIFICACION CIERRE PRUEBA T PRIMARLA MPEPAZS 2004112126 20400301

|7 CECPAI0I0HZS (CERTIFICACION CIERRE PRUEBA I PRIMARTA MPEPAZS 200412125 20410301

|7 CICPAN010HZA. (CIERRE CERTIFICACION PRUEBA T PRIMARTA MPERAZS 20412125 2040301
2Rl

6. Oprime el botén Aceptar ‘ para eliminar la fecha de
recepcion, para todos los educandos seleccionados en la lista

Microsoft Internet Explorer X

:\?) Esta fecha sera barrada para los registras seleccionados, {Desea continuar?

Cancel |

Si la actualizacién se realizé correctamente el sistema muestra el
siguiente mensaje:

- Microsoft Internet Explorer

\::l) La operacidn se realizd exitosamente

Aceptar |

El sistema muestra los siguientes mensajes

Si se realizé la seleccién de todos los educandos mostrados en la lista
(haciendo clic en la primer columna, primer renglén) y, posteriormente
se requiere limpiar la seleccién, aparece el siguiente mensaje:
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Microsoft Internet Explorer X

\‘f) Esta a punto de anular cualquier seleccion realizada con anterioridad
-

{Desea Continuar?
Cancel

Si seleccionas la opcién OK, automdticamente se limpian todos los educandos
mostrados en la lista

Si no se realiza la seleccién de algin educando, el sistema muestra el
siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer X

! E Mo 52 han seleccionado registros para actualizar
L
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REGISTRO DE EMISION MANUAL DE CERTIFICADOS

Esta ventana permite registrar los datos necesarios para poder realizar
posteriormente la emision del certificado; para todos aquellos educandos que
terminaron algun nivel en el INEA y no se tiene informacién

Entrar al mend: Atencién Educativa \ Registro de Emisién Manual de
Certificados, se muestra la siguiente pantalla:

Para Dar de Alta un Nuevo Educando:

1. Se deberd dar clic sobre el icono de agregar H para que
se muestre la pantalla de captura tal y como se ve en la
siguiente pantalla:
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2. Se capturan los datos marcados con * en la pantalla ya que son

datos requeridos del Educando

e Coordinacién de Zona: El sistema requiere
que se seleccione la Coordinacién de Zona a
al que pertenece(n) él(los) educando(s) a
consultar

Fecha de nacimiento: Si la fecha de nacimiento
es mayor o igual a la fecha actual, aparece el
siguiente mensaje: La fecha de nacimiento
debe ser menor a la fecha actual

3. Se capturan los datos correspondientes al nivel de educacién

bdsica y datos del certificado, como se muestra a continuacién

I8 Derrarita of 5A%A £ Line 4 - Hhcroseld Inteenes Ergiier a0

B DR e faroctes L
L& Ll > B sw 3 3
T e ——— =] Bl [ =

—m
Tl p—
e

Fecha de Conclusién:

Si la fecha de conclusién es mayor a la fecha de
elaboracién, se muestra el siguiente mensaje:
La fecha de conclusién debe ser menor o igual a
la fecha de elaboracién

Si la Fecha de conclusién es mayor a la fecha
actual, el SASA muestra mensaje: La fecha de
conclusién debe ser menor o igual a la fecha
actual

Si la Fecha de conclusién es menor o igual a la
fecha de nacimiento capturada, el SASA
muestra mensaje: La fecha de conclusién debe
ser mayor a la fecha de nacimiento del
educando

Si la Fecha de conclusién cronoldgica errdnea,
el SASA identifica que la fecha de conclusién
de la etapa es mayor a la fecha de conclusién
de la etapa posterior, o menor a la fecha de
conclusién de una etapa previa; cuando el
educando es UCN en mds de un nivel, muestra
mensaje: “El orden de las fechas de conclusién
es erréneo

Si la Fecha de conclusién es mayor a la fecha
de expedicién, el SASA muestra mensaje: La
fecha de conclusién debe ser menor o igual a la
fecha de expedicién

Fecha de Elaboracién : Si la Fecha de
elaboracién es mayor a la fecha de entrega, el
SASA muestra mensaje: La fecha de
elaboracién debe ser menor o igual a la fecha
de entrega

Fecha de expedicién:

Si la Fecha de expedicién es mayor a la fecha
de entrega, el SASA muestra mensaje: La
fecha de expedicién debe ser menor o igual a la
fecha de entrega

Si esta fecha no es capturada, el sistema
guarda para esta fecha la misma que la fecha
de elaboracién

Fecha de entrega: Si esta fecha no es
capturada, el sistema guarda para esta fecha la
misma que la fecha de elaboracién

Captura de datos para una remesa vigente: Se
identifica que existe un registro de emisidn
cancelado/no cancelado en la tabla de libro
electrénico para el mismo folio, tipo de
formato, literal y etapa; el SASA muestra
mensaje: Existe el registro de una emisidn de
certificado/certificacién, para los datos
capturados

El SASA identifica que se capturo una literal-
tipo formato-etapa y un folio de una remesa
vigente; envia el siguiente mensaje: Existe una
remesa vigente con los datos proporcionados,
debe realizarse la emisién de manera normal
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4. Una vez que son capturados todos los datos requeridos para

a

El sistema muestra el siguiente mensaje indicando el resultado de la
operacién

Oprime el botén Aceptar

2} - Microsoft Internet Explorer o ] 4|

i } La actualizacidn se realizo correctaments

Aceptar |

dar de alta el registro, se procede a la actualizacién del mismo.

Para Modificar la Informacion del Nivel o Certificado:

1. Se deberd seleccionar al educando de la lista mostrada.

Solo se permitird la modificacién de los datos
de un educando si no existe una emisién
automdtica posterior al registro manual.

2. Posteriormente deberd dar clic sobre el icono de modificar

E se muestra la siguiente pantalla:

T menveniin al SASA en Linea - Micrasnll intermet Eug almlx
Bl B few Fpoctes ok b *

e S R B e i e R CR S e . - 2. § |
| ek [ 1ot 172,30 50 ATMEASARA guiracd, g i

Y = -
A . ..10| EEUtCaAllvV Al semmn

Mcadn

o [FOrce] =l cordicade ®  Certificacidn du mivel ©
B werac [ rabec BT roctabens B -fr o F

v BURC T rtetege BT
e |

T

.

Se activan los campos que te van a permitir introducir datos:
e Fecha de conclusion
e Promedio
e Ndmero de libro
e Tipo de formato (certificado-certificacién)
e Nimero de foja
o Literdl
e Folio
e Fecha de Elaboracién
e Fecha de Expedicidn

¢ Fecha de Entrega
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3. Una vez que son capturados todos los datos requeridos para
dar de alta el registro, se procede a la actualizacién del mismo.

Oprime el botén Aceptar !l

El sistema muestra el siguiente mensaje indicando el resultado de
la operacién

- Microsoft Internet Explorer

\i\) La actualizacidn se realizo correctamente

Aceptar |

Para Eliminar la Informacion:

1. Se deberd seleccionar al educando de la lista mostrada

Solo se permitird la eliminacién de los datos de
un educando si ho existe una emisién
automdtica posterior al registro manual.

2. Posteriormente deberd dar clic sobre el icono de Eliminar

ﬂ se muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer X

9 | Elreqistro serd eliminadn permanentemente de la base de datas,
3 optima aceptar si desea continuar, sl no, optima cancelar,

Cancel

Se selecciona la opcién OK, el sistema muestra el siguiente
mensaje:

3 - Microsoft Internet Explorer ) o 4 |

\j\i) La actualizacion se realizo correctamente

Aceptar |
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CONFIGURACION DE FORMATOS

Derivado de las diferencias en la formateria de certificacién (certificados y
certificaciones) cuando entra en vigor nuevas literales, se habilita la siguiente opcién

para hacer los ajustes correspondientes a las caia de informacion.

Entrar al mend: Atencién Educativa \ Certificacién \ Configuracién de

tnatmurs wotatat; o [ [Remecamnnes 8

Lado Certificackon; *

[T
O = [ T |

1. Oprime el botén de lista j' selecciona el formato a
configurar

Si se selecciona certificaciéh, se habilita el
campo de Lado Certificacién

2. Oprime el boton de lista T| selecciona el Nivel Educativo
(Primaria o Secundaria).

3. Posteriormente deberd dar clic sobre el icono de modificar

ﬂ se muestra la siguiente pantalla:

.77.230.17 - Confi it - Mi [=]=]
gl G L L
Delegacién

Centro de trabajo
Mombre del educande
CURP
Promedio Prom. con letra
Lugar Ernisidén
Dia Expedicién Mes v afio de expedicién
Nombre de firma
Puesto de firma &
] Listo T [ [ mkeme %
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Seleccionar y ubicar los campos correspondientes de acuerdo
al formato fisico de certificacién. Una vez acomodados los
campos se oprime el boton imprimir para verificar la
configuracién correcta, si ho volver a la mover los campos
correspondientes.

Si estd configurado correctamente el formato dar aceptar

a

Se muestra el siguiente mensaje

2 http://200.77.230.17 - - Microsoft Int... [BI[E][E3

" La configuracion fue actualizada exitosamente
LY

Aceptar I
G gpwtems 7

Si se desea regresar al formato original para volver a hacer la

configuracién se oprime el botdn que restaura la
configuracién inicial.

Finalmente para salir de esta opcién seleccionar el botén de

salir
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