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INTRODUCCION

El Sistema automatizado de seguimiento y acreditacion (SASA) ha sido un proyecto
Prioritario del INEA que ha permitido, desde su 12 etapa de desarrollo en 1997,
Sistematizar los procesos de registro de educandos, acreditacion y certificacion en todo el
pais. Tras de varias versiones el INEA decide llevar a una nueva plataforma su sistema
llamandole SASA en Linea.

El SASA cubre de manera completa el proceso de registro, atencién educativa,
Acreditaciéon y certificacion que brinda el Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos. Este sistema fue desarrollado en apego total a la normatividad de acreditacion y
certificacion del instituto.

El CONEVYT y el INEA han puesto en operacion las plazas comunitarias e-México,
donde se cuenta con tecnologia de informatica y comunicaciones para brindar
servicios educativos a los jovenes y adultos

Para lograr coordinar los servicios educativos y a efecto de proporcionar los

Servicios de registro, evaluacion y acreditacion en este nuevo esquema, se torna
prioritario el uso del SASA en linea, que establezca el acceso y control via internet.

-
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OBJETIVOS:

v" Proporcionar al usuario una herramienta que le facilite llevar a cabo el registro de
informacién en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA

en Linea).
v Estandarizar los conceptos y criterios que se deben considerar en el registro de

de cada

cada campo.
base de datos

registrada en la

informacion

v" Centralizar la
Delegacion/Instituto.

CRITERIOS GENERALES DEL SISTEMA:

» Es responsabilidad del operador la confiabilidad de la informacidon que se

registre en el sistema.
» Toda la informacién que se capture en el sistema debe registrarse sin acentos.

» Es necesario que para el registro de la informacién se cuente con el respaldo

documental que sustente dicho registro.
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Esta guia esta organizada de acuerdo a los procesos de inscripcion, acreditacion y
Certificacion y la explicacion del uso del documento se muestra de la siguiente
manera:
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1.-Titulo del modulo

2.-Espacion en la pantalla que describe los campos y criterios
3,-Descripcion de las etiquetas de cada uno de los campos
4.-Botones de accién para cada uno de los datos

5.-Pestafia de separador de datos

Existen pantallas que no tienen separador de datos, por no ser requeridos dentro de la
operacion.



INICIAR SASA EN LINEA
Para comenzar a trabajar en SASA en Linea Realiza pasos los:

1.- Da clic sobre el icono del explorador internet que se encuentra sobre el escritorio
y captura la siguiente ruta de acceso en la barra de direcciones:

http://0ax.sasa.inea.gob.mx
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Se despliega la Siguiente Pantalla:
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En esta pantalla podrds tener acceso al SASA en linea, con el usuario y contrasefia que te
fue asignado o podrén solicitarlo que te lo envien por correo tu contrasefia si ya se te
olvido y también tienes la opcién de cambiar tu contrasefia por otra, lo anterior siguiendo
las instrucciones que mismo sistema te indica.

Introduce el Usuario y la Contrasefia

2.- Oprime el boton Accader

=]
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Se despliega la ventana principal del Sistema:
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El SASA en Linea cuenta con menus que estan ubicados en la parte superior
izquierda de la pantalla de bienvenida. Del lado superior derecho de la pantalla se
encuentran iconos que, los cuales auxilian al usuario de manera complementaria, y
permiten:

Ir a la Pagina de Inicio Ll

Enviar un correo electrénico al Administrador del Sitio en laRed [
Ademas, de tener un icono de Ayuda [1]
Otro que es un Motor de Busqueda

(=]

Y por ultimo Cerrar Sesion respectivamente.
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COMO TRABAJAR CON VENTANAS DEL SASA EN LINEA

Las ventanas del SASA, estan divididas en dos partes, en la parte superior se encuentran
los filtros para realizar busquedas y seleccion de registros y en la inferior se encuentra
organizada por separadores, a continuacion se explica cada una de estas.

FILTROS DE BUSQUEDA
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Busquedas en el SASA en Linea

El SASA en Linea cuenta con filtros que permiten realizar busquedas y seleccionar

registros de datos.
ORDENADOR

De acuerdo en la ventana en que te encuentres vas a ver los campos que permiten, hacer
el criterio de busqueda de informacién, por ejemplo en la ventana de Registro de
Educandos y Reincorporacién.
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Para cualquiera de las consultas se debe capturar el criterio de la consulta, del instituto y

Coordinacion .
Instituto Estatal |- | BAJA CALIFORNIA v

Coordinacién 7 | EnsEnaDa v| Yaque la base
de datos esta de forma centralizada, posteriormente de la captura de estos datos, el ordenador te
va permitir la busqueda de datos, por RFE o por nombre completo, para ello realiza lo siguiente.

En el campo de RFE ‘ captura la primera letra del registro y oprime el
RFE

Botdn y seleltjr.E'Lnua_eLl:egjsn:o_une quieras consultar, asi mismo puedes hacer esta

Operaciﬂr el campo de nombre Noembre el

Resultado estard ordenado alfabéticamente como se muestra en la siguiente pantalla

ry ATy Inskdtnito Talals) | 1 BRLE CALFORN !
' Coorduimtiin ||| RS %
L TR T #
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SEPARADORES

Algunas de las ventanas de los mddulos estdn organizadas con separadores para
Facilitar la operacion del sistema de esta manera no tendras que salir de la ventana para
realizar otra operacion relacionada con el médulo o funcion.

Para pasar de un separador a otro solo da clic sobre la etiqueta del separador que
desees.

En cada separador podras ver todos los datos correspondientes Unicamente al
registro que tienes seleccionado en la parte superior de la ventana.
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LOS BOTONES QUE ENCONTRARAS EN LA APLICACION SON:

ﬂ Permite el alta del registro capturado en el sistema
E Permite adicionar un registro para la captura de datos necesarios en
la aplicacién
Permite actualizar un registro en la aplicacion previamente registrado
E Permite quitar un registro en la aplicacién previamente registrado

Permite dejar la informacion como estaba originalmente en la pantalla,
Sin antes haber presionado el botén de aceptar

‘E Permite lanzar la blisqueda de datos en las consultas
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ﬂl Permite limpiar la pantalla para una nueva consulta

Permite interrumpir la accién que se esta llevando acabo.
Permite llevar al usuario a la pantalla de bienvenida

g Permite la impresion de los datos seleccionados en el sistema

Habilita la calificacion automdtica

Habilita la opcién de tabla de equivalencia

Habilita la opcién de diagndstico

E Habilita la opcidn de equivalencia de taller

E Permite pasar al siguiente examen en la calificacion por lote

s
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PROCEDIMIENTO PARA CREAR UNA MICRO-REGION

Administracion/Catalogos/Estructura Organizacional /Microrregiones

Para acceder a esta opcion dar clic en el separador de MICROREGIONES, y el sistema
desplegara la siguiente pantalla.

Por medio de este catalogo se daran de alta las Microregiones que dependa del Instituto Estatal y de una coordinacion de Zona ¢n
particular
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1.- Captura de datos

Nota: Todos los campos que estdn con * son obligatorios
Para dar de alta una nueva Micro-Region:

1.-Seleccionar el Instituto Estatal correspondiente

2.-Selecciona la Coordinacién de Zona

3.-Dar clic en el botén AGREGAR

4.-Capturar la Descripcion de la Micro-Regién

5.- Seleccionar la Situacién de la Micro-Region

6.- Oprimir el botén ACEPTAR vy le apareceri el siguiente en mensaje
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‘ MODIFICACION DE DATOS DE UNA MICRO-REGION

Para realizar esta actividad bastara con seleccionar una Micro-Region, deseada de la lista,

que despliega en la parte superior de la pantalla y posteriormente dar clic en el botéon
MODIFICAR

2.- Una vez realizado los cambios presionar el botén ACEPTAR, el sistema envia un
mensaje de confirmacion de la actualizacion del Registro.

PROCEDIMIENTO PARA LA DAR DE ALTA UNA SEDE

Administracion/Catalogos/Estructura Institucional/Sedes

Para acceder a esta opcién dar clic en el separador de Sedes y el sistema
desplegara la siguiente pantalla.
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Para dar de alta una nueva Sede

1.- Oprime el Botén de Lista y Selecciona el instituto Estatal
2.- Oprime el Bot6n de Lista y Selecciona la Coordinacion de Zona
3.- Dar clic en el botén AGREGAR
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4.-Capturar la clave de la Sede
5.- Introduce la Descripcidn con que Identifica la Sede
6.-Selecciona el tipo de Sede
7.- Oprime el botén lista y selecciona la situacion
8.-Oprime el boton lista y selecciona, el Pais, Entidad Federativa, Municipio y localidad, en donde estara ubicada la
sede.
9.- Introduce los datos restantes del domicilio como son: Calle, Niimero, Colonia, Referencia, CP, Teléfono y Fax
10. Oprima el botén de aceptar y el sistema, desplegara el siguiente mensaje.

EL REGISTRO FUE AGREGADO EXITOSAMENTE

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA UNA UNIDAD OPERATIVA

Administracién/Catalogos/Estructura Institucional/Unidades Operativas

Para acceder a esta opcion dar clic en el separador de Unidades Operativas, el
sistema desplegara la siguiente pantalla

ﬁ\ pow ey S et I L = | R L s 4
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1.- Oprime el botén de lista selecciona la Coordinacién de Zona

2.- Dar clic en el boton AGREGAR

3.-Capturar la descripcién con la que se identificara la Unidad Operativa
4-Oprime el bot6n lista y selecciona la Micro-Region

5.-Oprime el botén Lista y selecciona el Técnico Docente

6.- Introduce el centro de trabajo relacionado con la Unidad Operativa
7.- Introduce la clave alterna de la Unidad Operativa
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8.-Oprima el botdn lista y selecciona el tipo Local URBANO () RURAL ()

9.-Selecciona el tipo de Unidad

10.- Introduce el nimero de aulas que se utilizaran para proporcionar los servicios del INEA.

11.-Los campos de Circulos de Estudios y Educandos aparecerdn deshabilitados y aqui se mostrara el total de
Circulos y Educandos que estan relacionados con la Unidad Operativa y que se ven reflejados en el Mddulo de
Atencion.

12.-El campo de situacién aparecera deshabilitado por default, con la situacién Inactivo, cuando se crea una unidad
operativa. Va cambiando la situacién de acuerdo a los movimientos de atencién que registre, es decir de acuerdo a
los circulos de estudios creados y a los educandos registrados en los Circulos de Estudio, vinculados a la Unidad.
13.-Oprime el boton de lista, selecciona el pais, Entidad Federativa, Municipio y Localidad donde estara localizada
la unidad operativa.

14.- Captura los campos restantes del domicilio como son: Calle, Niimero, Colonia, CP, Teléfono y Fax.

15.- Oprime el botén de SUBPROYECTO Y aparecera la siguiente pantalla, esta opcién permitira registrar el o los
subproyectos que se atiende en la Unidad Operativa, asignando el técnico Docente para cada subproyecto.
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Para dar de alta Nuevos Subproyectos, relacionados a la Unidad Operativa

16.- Dar clic en el botén AGREGAR

17.- Oprime el botdn de Lista y Selecciona el Subproyecto

18.- Oprime el botdn de lista y Selecciona el tipo de Unidad

19.- Oprime el botdn de Lista y selecciona el Técnico Docente

20.- Dar clic en el boton ACEPTAR ! para agregar el subproyecto

21.- Oprime el boton ACEPTAR % ! el sistema desplegara el siguiente mensaje
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EDUCANDOS

A continuacion se detallan las actividades para el Registro, la Modificacion y
Consulta de Educandos, su Historial de Acreditacion y su Kardex.

PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA UN EDUCANDO

Atencion Educativa/Educandos/Registro
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Con el boton de lista selecciona los datos correspondientes al Grupo de Subproyectos
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Registro de Datos Principales

1.- Para dar de alta un nuevo Educando se debera seleccionar el separador de DATOS PRINCIPALES Y dar clic
sobre el icono de AGREGAR para que se habiliten los campos correspondientes de captura.
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2.- Captura los Apellidos, el Nombre y la Fecha de Nacimiento, la cual se deben introducir con el formato de
DD/MM/AAAA

3.-Captura de Fecha de Registro, las cuales se deben introducir con el Formato DD/MM/AAAA

4.- Con el Boton de Lista, selecciona los datos correpondientes al Modelo y Etapa de la Educacion Basica
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5.-Con El Boton de Lista, selecciona el subproyecto de acuerdo al grupo de subproyecto elegido enla pantalla.
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ICONFIRMADO: Si el educando ha entregado la documentacién correspondiente y recibe atencién en el INEA.
REINGRESO: Indica que el educando ya haya estado recibiendo atencién en el INEA y termino su nivel o se dio
baja y regresa. wobimels | D Aahe i

6.- Selecciona el o los documentos que entrega el Educando, del lado derecho de la pantalla y oprime el botén
AGREGAR para que se le coloque en lista los documentos entregados.
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‘ Registro de Datos Generales

Para concluir el Registro del Educando sera necesario capturar tanto los Datos
Principales como los Datos Generales, para hacer el registro de los Educandos.

7.- Para registrar los Datos generales del Educando, selecciona la pestafia de DATOS
GENERALES y el sistema mostrara la siguiente ventana
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8.- Seleccionar Sexo
9.-Capturar Datos de Correo Electrénico (Opcional)
10.- Situacién

El sistema muestra la situacién actual en que se encuentra el Educando: Activo,
Inactivo, UCN, Baja.
Las situaciones del Educando el sistema las asigna de manera automatica, de acuerdo
a los movimientos de acreditacion, pero también se pueden manejar de manera
manual.
11.- La forma de atencion:

El sistema muestra la forma de atencion que tiene el Educando Libre @

Formal
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12.- Domicilio

Vialidad: Tipo y Nombre
Asentamiento Humano
CP.
Entidad Federativa
Municipio
Localidad
13.- Teléfono
14.- Estado Civil
15.- Lengua
16.- Hispanohablante
17. Antecedentes Escolares
18.- Ocupacién
19.- Hijos
20.- Una vez que son capturados todos los datos requeridos para dar de alta al educando, se
procede a almacenar o guardar el registro, lo cual se realiza, presionando el boton de
ACEPTAR, el cual se encuentra en la parte superior de la pantalla.
Una vez que el educando ha sido dado de alta dentro del SASA, en Linea, el sistema le
informara el RFE Y LA CONTRASENA, con la cual se podra firmar el educando dentro del

sistema, mostrando una pantalla como la siguiente.
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CONSULTA DE KARDEX

El kardex se genera automaticamente al momento de registrar el educando al Sistema, en
€l se registran cada uno de los moddulos del Modelo Educativo y la Etapa, en donde se
atiende el Educando.

PROCESO PARA CONSULTAR KARDEX

Atencion Educativa/Educandos/Registro de Educandos

1.- Después que se elige esta opcion aparecera la pantalla del registro del educando y
bastara con seleccionar al educando, al cual se le desea consultar su Kardex vy
posteriormente dar el clic en la pestafia de Kardex, la cual se mostrara la siguiente
pantalla.

Apareceran las calificaciones de cada Modulo
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2.- Par ingresar una tabla de equivalencia, presiona el botén relacionado con esta

opcion, el cual aparecera B el cual aparece en la parte superior del kardex y mostrara
una pantalla similar a la siguiente:
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3.- Unavez que se presenta esta pantalla debera seleccionar el documento al cual se le

LR et i D D
L

va aplicar la equivalencial"‘ o y posteriormente presionar el boton
ACEPTAR, para proceder aplicar la equivalencia.

RESUMEN

Atencion Educativa/ Educandos / Registros/ Resumen

Muestra un resumen del historial académicoy de atencion del educando al momento
de su consulta.

Este médulo es de consulta y en ella encontraras los Moédulos acreditados, La
Microregion, la Unidad operativa, el Circulo de Estudios y el subproyecto en que se
encuentra el Educando

Da clic en la pestafia de RESUMEN y el sistema mostrara la siguiente pantalla.
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Para imprimir el Kardex aparecera la siguiente pantalla
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REINCORPORACION DE UN EDUCANDO

Atencion Educativa/ Educandos / Reincorporacion de Educandos

Esta opcion se encuentra dentro de la seccion del educando y permite asignar la
situacion de Activo a los educandos que estan dados de baja o aquellos educandos que
concluyeron nivel, en el modelo que la reincorporacién no es forma Automaética, para realizar
estas actividades se debera seguir los siguientes pasos. Al entrar a esta opcién se mostrara la
siguiente ventana.
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1. Los pasos a seguir para Reincorporar un educando son los siguientes
a.-Oprime el boton de lista y selecciona la coordinacion de zona
b.- Realiza la busqueda del educando que se desea incorporar, ya sea por
medio del RFE, del Nombre o de la Lista de Educandos, que son factibles de ser
reincorporados.

El Sistema despliega la informacién, relacionada con el modelo, la etapa y la situacion
por la cual, se requiere Reincorporar al educando que se seleccioné de la siguiente
forma:
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c.- Da clic en el boton agregar para habilitar, los campos correspondientes




%

INE&

d.- Da clic en el botén de modelo y etapa, para seleccionar el modelo y la etapa al cual
desea incorporar el educando.

e.- Una vez seleccionado el modelo deseado dar clic en el botén ACEPTAR Yy el sistema
desplegara el siguiente mensaje.

. Clpraceso de
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e et

Aceptar

CREDENCIALES

Nota: Los Educandos Reincorporados y Reactivados que van a iniciar o
concluir el madulo de la Palabra, permaneceran en el circulo de estudios
donde fueron vinculados hasta por un periodo de dos cierres mensuales, si al
tercer cierre no presenta al menos una Formativa, se Inactivaran.

PROCESO PARA GENERAR E IMPRIMIR CREDENCIALES

Cuando se emite este reporte, sistema despliega la siguiente pantalla.

Atencion Educativa/ Educandos /Reportes /General
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Después de haber hecho todo el procedimiento, aparecera la siguiente pantalla para
la impresion de las credenciales de los educandos.

i S
e

I B
Pl
i

(8

—— -t TE
e
=l
et
s
ERCH

— e A T acdm o ens Caduanl

A ] b e vl e EPREE L

CALIFICACIONES

Cuando se emite este reporte se despliega la siguiente pantalla.

Atencién Educativa / Educandos / Reportes / General

PROCESO PARA GENERAR INFORME DE CALIFICACIONES POR EDUCANDO
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El objetivo de este reporte es proporcionar al educando, un documento oficial, en donde hace constar
las calificaciones obtenidas en los mddulos acreditados y no acreditados del modelo, en el que se

encuentra registrado.

PROCESO PARA GENERAR EXPEDIENTES DE EDUCANDOS UCN’S

Atencion Educativa / Educandos / Reportes / Genera

Cuando se emite este reporte, la pantalla que se despliega es la siguiente.
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Después del paso cuatro donde se manda a imprimir el expediente del

educando, aparecera la siguiente pantalla.
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Uno de los objetivos principales y generales del educando, asi como su historial académico y de
acreditacién dentro del instituto.

UCN

Atencion Educativa / Educandos / Reportes / UCN

USUARIOS QUE CONCLUYERON NIVEL UCN

Cuando se emite este reporte el sistema despliega la siguiente pantalla
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Para la emision de este reporte sigue el siguiente procedimiento:

1.- Elige el tipo de ordenamiento del Reporte

Errner (S TOHT

Crsubproyscts y Unided Gperstiva

2.-Selecciona la Coordinacion y el grupo de subproyectos deseados

3.- Selecciona el modelo y la etapa deseada.

4.-En caso de querer agregar el criterio de fecha de modificacién, capturar el rango de
periodo de modificacion deseado.

5.- Capturar el rango de periodo deseado, o elegir la etapa de la aplicaciéon

6.- Dar clic en el boton de BUSQUEDA el sistema desplegara, los registros
seleccionados con los criterios proporcionados.

7.- Elegir los registros a imprimir y posteriormente dar clic en el botén de imprimir, el

sistema desplegara un reporte similar al siguiente.
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PROCESO PARA FILTRAR O BUSCAR UN EDUCANDO EN EL SISTEMA SASA

Atencién Educativa/ Educandos / Reportes / Esquema del Educando
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: —= Este proceso lo puedes

5/ . . Lisll  realizar por medio del RFE
del educando o por nombre,
empezando por los apellidos.
S men v e Nos muestra la situacién del
R educando, la Etapa, El Modelo
y la Coordinacién de zona en

la que se encentra.
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CIRCULOS DE ESTUDIO

REGISTRO DE UN NUEVO CIRCULO DE ESTUDIO

Atencion Educativa / Registro / Registro de Atencion

Para habilitar la seccion de circulos de estudio, debera seleccionar el separador de

circulos de estudio, el sistema desplegara la siguiente ventana.
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Para el registro de un nuevo Circulo de estudio, sigue el siguiente procedimiento.

1.- Selecciona el grupo de subproyectos
2.- Seleccion la Unidad Operativa

3.- Da clic en el botén agregar, se activan los campos que van a permitir introducir o

seleccionar los datos que deben registrarse.
4.- Oprime el boton lista y selecciona el subproyecto asociado a la unidad operativa

5.- El sistema muestra automaticamente, al Técnico Docente que corresponde al

subproyecto.

N
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6.- Capturar la feche de inicio de operaciones del Circulo de estudios, con el formato
DD/MM/AAAA.
7.- En el campo que indica, que el circulo de estudios tiene el mismo domicilio, que la
unidad operativa aparece seleccionado.
8.- Si se requiere registrar un Domicilio Diferente, no debera seleccionar la opcion
anterior, en este caso se habilitan los siguientes campos, para permitir la captura.

a.- vialidad

b.- asentamiento humano

c.- C.P.
d. - Pais
e. - Ent. Fed.

f.- Municipio

g.- Localidad
9.- Posteriormente se debe capturar el horario de operaciones del circulo de
estudios.(se debe considerar en el formato de 24 hrs.) (ejemplo: 15:30 hrs)
10.- Dar clic en el boton ACEPTAR ﬂ y el sistema muestra el siguiente mensaje.
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ASESORES

Para habilitar la seccién de Asesores, se debera seleccionar el separador ASESORES,

y el sistema desplegara la siguiente ventana
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INCORPORACION DE UNA FIGURA A UN CIRCULO DE ESTUDIOS.

1.- Selecciona el Circulo de estudios de la lista
2.- Oprime el boton AGREGAR y el sistema desplegara la siguiente ventana
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3.- Oprime el boton de lista y selecciona el boton correspondiente, el sistema muestra
las figuras operativas, que se registran con este rol.

4.- De la lista mostrada selecciona las figuras operativas que corresponde

5.- Se captura la fecha de incorporacién de la figura operativa DD/MM/AAAA (el
sistema muestra la fecha actual)

6.- Presiona el botén ACEPTAR de esta formas queda asignado las(s) figura(s)
operativas al circulo de estudio.

7.- Presionar el boton SALIR para regresar a la pantalla anterior, el sistema
desplegara la lista, con la figuras operativas vinculadas.

N
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EDUCANDOS

Para habilitar la seccion de educandos, se debera seleccionar el separador de
EDUCANDOS, el sistema desplegara la siguiente ventana
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INCORPORACION DE UN EDUCANDO A UN CIRCULO DE ESTUDIOS

1.- Selecciona el Circulo de Estudios
2.- Oprime el Boton AGREGAR el sistema desplegara la siguiente ventana

I
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3.- Selecciona el educando de la lista mostrada
4.- Captura la fecha de incorporacion del educando con formato DD/MM/AAAA

N
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5.- Oprime el boton de lista y selecciona el asesor
6.- Selecciona el o los médulos al que se incorpora el educando, dentro del circulo de

estudios.
7.- Daclic en el botén ACEPTAR
8.- Lo pasos del 3 al 7 se realizan para cada educando que se desee vincular al circulo

de estudios.

MODULOS

Para habilitar la seccion de Médulos, se debera seleccionar el separador MODULO y el
sistema desplegara la siguiente ventana.
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INCORPORACION DE MODULOS A UN CIiRCULO DE ESTUDIOS.

1.- Seleccionar el Circulo de estudios
2.- Seleccionar al educando y posicionar en la pestana de Médulos
3.- Presione el boton agregar y el sistema desplegara la siguiente ventana

e LN
it

4.- Seleccione el asesor y el Modulo
5.- Oprime el boton ACEPTAR, y el sistema desplegara el siguiente mensaje

] 1\} o s ol by

6.- Presiona el botdn salir para regresar a la pantalla anterior, el sistema desplegara la
lista de mo6dulos asignados al circulos de estudios para un determinado educando al
circulo de estudios, para un determinado educando de la siguiente forma.

En caso de que desea consultar el detalle, de algtin Modulo, elegir el modulo deseado y
el detalle se mostrara, del lado derecho de la pantalla.

ATENCION

Atencion Educativa /Atencion / Reportes / Atencion

EDUCANDOS REGISTRADOS POR CIRCULO DE ESTUDIO (CE)
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Cuando se emite este reporte la pantalla que se emite es la siguiente.
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Elegir los registros deseados para emitir el reporte y posteriormente presionar el
botén de imprimir, el sistema desplegara un reporte similar al siguiente.
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El objetivo de este reporte es conocer a los educandos, registrados en un circulo de estudios, asi como el modelo y la etapa de
educacion basica, en la que se encuentra registrado para realizar seguimientos académicos de los educando.
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ATENCION POR MICRO-REGION Y TECNICO DOCENTE.

Cuando se emite este reporte, la pantalla que se emite es la siguiente.
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Elegir los registros deseados para emitir el reporte y posteriormente presionar el
botén de imprimir, el sistema desplegara un reporte similar al siguiente
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El objetivo de este reporte es conocer por Técnico Docente el Niimero de Unidades Operativas. Asesores y circulos
de estudios bajo su responsabilidad, asi como el nimero de educandos que tienen en atencidn, por etapa y modelo.

CONSULTA DE AVANCE ACADEMICO

Cuando se emite este reporte, la pantalla que despliega el sistema es el siguiente:

'_m",'- T by —van s et I Lk b= | 1A o] [T e K
bt | ] i o GAZA Wb i e
o [T Jil conspe L e e il

Tasshute Pelatut
e IS s v R (™ =" ™ vu-:...
I-a-.jxl-l'r\u:ul
E TAET R T R A i
.“'FJ'N

M | s s L =

m—-
M A S R piE li-lll
P T Alikaimis (_-:_"j:. O .._.__.:‘:_3
(= 1} L TR TR L L
(= =R T p-b ]
L= LTS SO TR T
[T TR T ER R s s R
E LTI AT (T SR S R ST R
(I

o b e (s hiads petiae ssociod e Rl " PRl

Despues de que se eligieron, los registros deseados para emitir el reporte ,
posteriormente presionar el boton oprimir, el sistema desplegara un reporte similar
al siguiente.
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educandos, registrados en un circulo de estudios o estudiantes libres, atravez de sus calificaciones obtenidas en el

instituto.

MODULOS VINCULADOS

Cuando se emite este reporte, la pantalla que despliega el sistema es el siguiente:
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Despues de que se eligieron, los registros deseados para emitir el reporte ,
posteriormente presionar el boton oprimir, el sistema desplegara un reporte similar
al siguiente.
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El objetivo de este reporte es conocer la situacién académica, de los educandos y de los médulos basicos,
diversificados que le hacen falta, por acreditar para concluir el nivel.

ACREDITACION

Organizacion de la aplicacion

Atencién Educativa / Acreditacién / Organizacion de la Aplicacion

Cuando se emite este reporte se emite la siguiente pantalla:
!m‘__j-':. T e BEICIr T foE
o

e fminbid | G | Sl ® | R o Lt T e B
TR L [T TR —

sasa/

T r - T we e Migher Dt Hipewarurs @6

— Pawha e g '. st Al ] *
[T s »|

. -

A 4
TR PR i
NN AL "
i
1

) S b P T B Pl
e i, B (T i ) i TN

L e ar——m— L

Lemm e frsmE

S
TEka [
iy e s e Bedn rRass

b ks b

ombariare

T

w



“iﬂj’

INEa

19
ﬂi}‘

Fechas de Aplicacion

Para programar fechas y sedes de aplicacion (esta pantalla esta dividida en tres
pestafias Fecha de aplicacion, Aplicadores y Examenes)

Para dar de alta una nueva fecha de Aplicacion, selecciona la pestafia, FECHA DE
APLICACION v el sistema mostrara la siguiente ventana.
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Para dar de alta una nueva fecha de aplicacion de examenes, se tienen que
realizar los siguientes pasos:

1.- Selecciona la Etapa de la Aplicacién, como se muestra en la primera pantalla
2.-Da clic en el botén AGREGAR de manera que se activen los campos qué va a
permitir introducir o seleccionar los datos relacionados a esta opcién

3.- Captura o Selecciona la lista de la Sede de la Aplicacién.

4.- Captura la Fecha de la Aplicacién en el formato (DD/MM/AAAA)

5.- Captura la hora de la aplicacion de examen, con el formato HH:MM

6.- Selecciona el tipo de aplicacién (papel o linea)

7.- Captura el nimero de educandos que estan solicitando en examen

Aplicadores ‘

Selecciona la ventana de aplicadores y el sistema desplegara la siguiente ventana:
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1.- Se debe seleccionar el o los nombre de los aplicadores de la lista de aplicadores
disponibles.

2.- Oprimir el botén B para que el sistema asigne la lista de aplicadores asignados.
3.- Si deseas quitar algtin aplicador, selecciénalo y oprime la flecha &

4.- Oprime el boton aceptar para guardar los datos, el sistema mostrara la siguiente

ventana.
Bl
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‘ Examenes ‘

Para realizar la captura de los exdmenes selecciona la pestafia de Examenes,
aparecera la siguiente pantalla:
Esta captura se hace una vez que ya se tiene registrada la fecha de aplicacion.

Para llevar a cabo el registro de Examenes sigue los siguientes pasos:

1.- Seleccionar la fecha y la sede a la cual se desea registrar los exdmenes.
2.-Selecciona el Modelo
3.-Da clic en el Boton de AGREGAR y aparecera la siguiente pantalla:
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4.- Selecciona el examen o examenes y captura la cantidad solicitada, posteriormente
dar clic sobre el botén de aceptar, y el sistema mostrara una pantalla con los

examenes solicitados.
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Calificacion de Examenes

Para calificar Examen es necesario que entres por la siguiente opcion del menu

Atencion Educativa / Acreditacion / Organizacion de la Aplicacion

Esta opcién del sistema te permite realizar la calificacién de los eximenes presentados por

educando.
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Procedimiento a seguir para la calificacién de exdmenes:

1.- Selecciona la Etapa, Fecha y Hora de la Aplicacion.
2.-Elige el tipo de calificacion a utilizar.

La calificacién individual permite realizar, el proceso de calificacién de forma inmediata, por hoja de respuestas
capturada, es decir se ve reflejado la calificacién y los aciertos de forma inmediata, siempre y cuando no sea
examen diagndéstico.

La Calificacién por lote permite realizar el proceso de calificacién, por un grupo de hojas de respuestas
capturadas.

3- Elige el Educando al que se le quiere calificar el Examen, por medio de RFE o por
NOMBRE

4.-Da clic en el boton AGREGAR para habilitar los campos de Examen y Bateria

5.- Selecciona el Examen a CALIFICAR Y la BATERIA

6.- Después de hacer la seleccién de examen y bateria, el sistema muestra los reactivos
correspondientes a la Seleccion.

7.- Realiza la captura de los reactivos relacionados, con cada una de las opciones del
examen que se esta calificando.

Si el tipo de calificacion fue individual, inmediatamente aparecera la calificacion y los aciertos.
Si el tipo de calificacion fue por Lote, la calificacién se dard hasta cuando termine de calificar todo el lote de

exdmenes seleccionados.

CANCELAR CALIFICACION

La cancelacion de calificacion solo se puede hacer por error en la captura o por
renuncia.
Para cancelar una calificion es necesario que entres por la siguiente opcion del menu:

Atencion Educativa /Acreditacion / Cancelacion de Calificaciones.
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El usuario debera teclear la clave de autorizacion y dar clic en el boton aceptar.
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1.- Buscar al educando que desea cancelar la calificacion
2.- Selecciona el tipo de cancelacion a utilizar

3.- Una vez seleccionado el educando, mostrar la lista de exdmenes relacionados con
él, que pueden ser cancelados, elige el examen que desea cancelar.

4.- Una vez seleccionado el documento o examen a cancelar, oprimir el botén
ACEPTAR, para realizar la cancelacion del examen. Y el sistema mostrara la siguiente
pantalla.
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5.- De lado derecho se mostrara la lista de examen(es) cancelados, como se muestra

en la ventana principal.

Reglas Generales:

v Se puede cancelar una calificacion, acreditado por examen final o por examen diagndstico, o por algiin documento.
¥ No se puede cancelar un médulo que este acreditado por equivalencia.
¥ No se puede cancelar dos veces, un médulo con una misma fecha de aplicacién.
¥" No se puede cancelar una calificacién no acreditada
REPORTES

Atencion Educativa / Acreditacion / Reportes

Solicitud de Examenes por Circulos de Estudios

Cuando se emite este reporte se genera la siguiente pantalla
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Procedimiento a seguir para generar este reporte:

1.- Selecciona el subproyecto, que vas a utilizar

2.-Elige una Micro-region ( si el educando es formal)

3.- Elige el modelo y la etapa

4.- Elige el tipo de atencion
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5.- Elige la opcién buscar @ unidad operativa, plaza comunitaria o circulo de estudio.
6.- Elige la opcién imprimir y aparecera la siguiente pantalla
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Solicitud de Examenes por Sede

Cuando se emite este reporte, la pantalla que despliega el sistema es el siguiente:
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1.- Seleccione el periodo o la etapa a elegir
2.- Oprima el Boton Buscar
3.-Seleccione la sede que Desee.
4.- Oprima el Boton Imprimir y se generara el siguiente reporte.
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Solicitud de Examenes por Coordinacion de Zona

Para habilitar la seccién de Solicitud de E X CZ, debera seleccionar el separador de
Solicitud de E X CZ, el sistema desplegara la siguiente ventana.
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Pasos a seguir:

1.-Elige el periodo o la Etapa
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2.- Oprime el boton buscar
3.- Selecciona tu CZ
4.- Presiona el Boton Imprlmlr y te desplegara la 31gu1ente panta]la.
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Reporte de Sedes de Aplicacion

Atencion Educativa / Acreditacion / Reportes / Organizacion de la Aplicacion
Cuando se emite este reporte, la pantalla que emite el sistema es el siguiente:
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1.- Elige el periodo de la fecha de aplicacion
2.- Oprime el bot6n Buscar
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3.- Selecciona las sedes correspondientes
4.- Oprime el Boton Imprimir y se desplegara la siguiente pantalla
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Resultados de la Aplicacion

Atencion Educativa / Acreditacion / Reportes / Resultados de la Aplicacion
Cuando se emite este reporte el sistema nos despliega la siguiente pantalla:

g AT
ﬁ_“l“l. E—
o

w Peenitnl | o & whoulides) 8| NALR o Lot Virew o L

e e .-unp Q = 0 = S v Regesr legorshdc fmesener §i

sasa/

Tmrieabis e ¢ i -
e FEIRCRE
P im-Rirgrdes ™ [T
{ iosiade . -
Lart j -

&7 it e st | M et daachon Tt B

[=)]



@

> I SASA )
e

INE& o
La descripcidn de las ventanas son las siguientes, que de igual forma nos sirven para
generar esos reportes.

1.- Examenes finales por Unidad Operativa [

2.- Exdmenes Finales por Circulos de Estudio =20
3.- Examenes Formales por Circulo de Estudio (Son examenes de educandos que estan vinculados a un

-
circulo)

4.- Examenes Finales presentados y Acreditados por Unidad Operativa WL
5.- Examenes Finales Presentados y Acreditados por Técnico Docente MR
6.- Exdmenes Finales Presentados y Acreditados por Sede

7.- Exdmenes Finales Presentados y Acreditados por Coordinacién de Zona
8.- Resultado de Aplicaciéon de Examenes Finales y Diagnésticos por sedes de
Aplicacion. R

9.- Resultado de Aplicacion de Examenes Diagnosticos por Coordinacion de zona

10. Resultado de Aplicacion de Examenes Presentados y Acreditados por Modulo

S Lt O

Comprobacion de Documentos

Atencion Educativa / Certificacién / Comprobacion de Documentos

Al emitir este reporte el sistema nos despliega la siguiente pantalla.
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Seguimiento de Tramites

Atencion Educativa / Certificacion / Seguimiento de Tramites
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Proceso para buscar a un educando si ya se le realizo su certificado.

o Sl '

1.- Ingresar RFE o nombre.

2.- Oprima el bot6n buscar.

3.- Si el educando ya es UCN, le aparecera: la etapa, el modelo, el folio del certificado,
la fecha de UCN y la fecha en que se elaboro el certificado.
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Reportes

Atencion Educativa / Certificacion / Reportes

Cuando se emite este reporte el sistema nos despliega la siguiente pantalla:
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La descripcién de las ventanas son las siguientes, que de igual forma nos sirven para
generar esos reportes.

1.- Certificados Emitidos

2.- Certificados Entregados
3.- Certificados no Entregados
4.- Libro Electrénico

5.- Certificados Cancelados =]
6.- Certificados Pendientes ST

7.- Usuarios en Tramite S
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Usuarios en Tramite de Certificacion UTC

Atencion Educativa / Certificacion /Reportes

Cuando emitimos este reporte, el sistema no emite esta pantalla.
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Pasos a seguir para generar este reporte:

1.- Seleccione el tipo de orden para el reporte.

2.- Seleccione el grupo de subproyecto, Modelo y Etapa

3.- Elija el rango del periodo.

4.- Oprima el Bot6n Buscar.

5.- Seleccione los educandos.

6.- Oprima el boton imprimir y le aparecera la siguiente pantalla.
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Figuras Operativas

En este mddulo, se registran y se dan seguimiento al personal institucional, y
solidarios que participa en los servicios educativos y de acreditacion del INEA.

Incorporacion de Figuras Operativas.

Para poder incorporar una figura operativa, es necesario que entres por la siguiente
opcion del ment:

Figuras Operativas / Administracion FO / Incorporaciéon
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Pasos para incorporar una Figura Operativa:

1.- Da clic en el botéon AGREGAR para habilitar los campos correspondientes.

Datos Principales

Para realizar la captura de los Datos principales, selecciona la pestaia de Datos
Principales.
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2.- Captura Apellidos, Nombre, y Fecha de Nacimiento.
3.- L a fecha de registro el sistema te la da automaticamente.

Datos Generales

Para realizar la captura de Datos Generales, selecciona la pestaifia Datos
Generales.
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2.-Captura Nacionalidad, Ent. Fed. De Nac., Domicilio, Asentamiento Humano, C.P., Ent.

Fed., estado civil, lengua, Escolaridad, Ocupacion, Ingreso, Nimero de hijos.
3.- Buscar CURP.
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ASIGNACION DE ROLES

Para realizar la asignacién de un ROL, selecciona la pestafia Asignar Rol

4.- Selecciona de la lista de roles, de Figuras Operativas el rol que se asignara dicha
figura.

5.- Una vez seleccionado el Rol deseado dar clic en el botén ﬂ para trasladar los
datos del rol a la lista de roles asignados.

6.- Dar clic en el botén ﬂ

ASIGNAR ESTRUCTURA

Para realizar la asignacion de una estructura a un agente se debera selecciona la
pestaina Asignar Estructura
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7.- Dar clic en el boton agregar estructura, para habilitar los campos correspondientes.
8.- Captura o selecciona el rol de la figura operativa.

9.- Selecciona el grupo de subproyectos
10.- Selecciona la forma de vinculacion.

11.- Presiona el boton ACEPTAR para guardar la estructura del rol asignado.
12.- Una vez capturado todos los datos para agregar una nueva figura operativa,
presiona el boton ACEPTAR y el sistema desplegara el siguiente mensaje.
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‘ Resumen ‘

Para entrar al resumen de una Figura Operativa, seleccionar la pestafia de Resumen
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En esta opcién se podran consultar los datos de la figura operativa.

Aqui se podra imprimir el reporte de figuras operativas, con solo presionar el
botén de imprimir gl y el sistema desplegara la siguiente pantalla.
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PROCESOS

Para entrar al catalogo de periodos, es necesario que entres por la siguiente opcion del

menu:

Catalogo de Periodos
Procesos /Cierre / Catalogo de Periodos

El catalogo de periodos, administra los periodos de cierre que se cerraran durante el
afo: los periodos de cierres aplican para todos los institutos estatales.
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Consulta de cifras de Cierre

La consulta de cierre, se divide en Consulta Geografica, Consulta Institucional,
Consulta Interinstitucional.

Consulta Geografica

Para accesar a consulta geografica es necesario, que entres por la siguiente opcién del
menu.

Procesos / Cierre / Consultar cifras / Consulta Geografica
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Se debe seleccionar de la lista el periodo a consultar.

En esta ventana se muestran las cifras geograficas de Atencion , Acreditacion y
Certificacion, para verificar cada una de las cifras , debes dar clic en la ventana
correspondiente

1.- Selecciona de la lista que se muestra.
2.- Presiona el boton buscar para obtener la informacion , solicitada y el sistema
muestra la siguiente consulta.
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Consulta institucional

Para acceder a consulta institucional es necesario que entres por la siguiente opcion
del ment:

Procesos / Cierre / Consultar cifras / Consulta institucional
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En esta ventana se muestran las cifras geograficas de Atencién, Acreditacion y
Certificacién, para verificar cada una de las cifras, debes dar clic en la pestana
correspondiente.

1.- Selecciona de la lista que se muestra.
2.- Presiona el boton buscar para obtener la informacion , solicitada y el sistema
muestra la siguiente consulta.
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Consulta Interinstitucional

Para accesar a la consulta interinstitucional es necesario que entres por la siguiente

opcién del mend.

Procesos /Cierres / Consultar Cifras / Consulta Interinstitucional
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1.- Selecciona de la lista que se muestra.

2.- Presiona el boton buscar para obtener la informacion , solicitada y el sistema

muestra la siguiente consulta.
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