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INFORMACION GENERAL PARA LA EMISIÓN DE REPORTES     
Con el fin de explicar la funcionalidad genérica de los diferentes reportes que 
se emiten dentro del SASA en Línea a continuación se presentan los campos 
comunes y la utilidad que tienen dentro de los diferentes reportes que se 
emiten en la aplicación. 

 

Diferencias 
SASA99 

 Procedimiento  Criterios de operación 

  Para llevar acabo la Impresión de un Nuevo Reporte: 

1. Seleccionar o capturar los datos requeridos para la emisión de 
los reportes. 

 La selección o no selección de los criterios de 
búsqueda, dependerá de los privilegios con los 
que cuente el usuario que esta imprimiendo los 
reportes. 

Todos los reportes que se emiten dentro del 
SASA en línea son desplegados en pantalla y 
dependiendo de la funcionalidad que desee el 
usuario estos pueden ser enviados a impresión o 
guardarlos dentro de un archivo. 

  2. Una vez seleccionados los campos requeridos, presionar el 

botón de buscar  para que sean desplegados los 
registros relacionados con los criterios de búsqueda. 

  

  3. Una vez desplegada la información relacionada con los 
criterios de búsqueda proporcionados, elegir los registros a 
los cuales se les desea emitir un reporte, presionar el botón 

de imprimir , el sistema desplegará una pantalla similar a 
la siguiente: 
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  La funcionalidad de la barra de tareas que se muestra en la parte 
superior de la pantalla, es la siguiente: 

a.  Por medio de este icono el usuario imprime el reporte y 
es aquí donde el usuario selecciona si desea imprimir todo el 
reporte o solo una parte de él. El sistema despliega una 
pantalla similar a la siguiente: 

 
Una vez elegida la impresora y la forma deseada de impresión 
presionar el botón de imprimir. 

b.  Icono por medio del cual, el reporte emitido puede ser 
exportado a un determinado tipo de archivo, la pantalla que se 
despliega es la siguiente: 

                              

  

  Para Guardar la Información de los Reportes en un Archivo: 

1. Presionar el botón de lista   elegir el formato de archivo 
deseado, los formatos permitidos son:   

 

 

 

 

 

  

  2. Seleccionar el rango de páginas a guardar dentro del archivo.   

  3. Colocar la ruta y el nombre con él cual se identificará el 
archivo. 
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  4. Una vez elegido el tipo de archivo, el rango de paginas, la ruta 
y el nombre del archivo presionar el botón de aceptar, el 
sistema desplegará el siguiente mensaje. 

Si el usuario desea abrir el archivo que se acaba de generar presionar el 
botón de Si, de lo contrario presionar el botón de No. 

  

  
c.  Opción por medio de la cual, se puede aumentar o 

disminuir el tamaño de los reportes en pantalla. 

d.   Botones de desplazamiento de una página a 
otra dentro del mismo reporte. 

e.   Permite la búsqueda de un determinado texto dentro del 
reporte. 

 

f.  Indica el numero de hoja en el que se 
encuentra posicionado el reporte del total de hojas que 
componen el reporte. 
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  Las Opciones de Impresión que se manejan Dentro de la Emisión de los 
Reportes: 

Impresión total: Esta opción imprime todos los registros relacionados 
con la búsqueda realizada y se lleva acabo seleccionando el check box 
que se muestra en el encabezado de los títulos de la lista en donde son 
desplegados los registros, la presentación es la siguiente: 

 

 
 

Impresión Múltiple: Por medio de esta opción el usuario podrá 
seleccionar el o los registros que desea imprimir y esto se lleva acabo 
seleccionando el check box que se muestra al principio de cada uno de 
los registros que se obtuvieron como resultado de la búsqueda, la 
presentación que se tiene es la siguiente: 
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Reportes operativos 
EDUCANDOS 

  Credenciales 

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

 

 

 El objetivo de este reporte es Acreditar como 
educando del INEA a los adultos que se 
incorporen a los servicios educativos que 
proporcione el INEA, así como controlar la 
emisión y entrega de credenciales de los 
educandos. 

En caso de emitir el reporte por la opción de 
atención formal, se muestra el apellido paterno, 
materno y nombre del Técnico Docente 
responsable de la unidad operativa donde se 
encuentra registrado el educando al que se le 
emitió credencial, así como la clave y 
descripción de la unidad operativa a la que 
pertenecen los educandos a los que se les emite 
la credencial. 

Al momento de imprimir las credenciales es 
necesario colocar el papel con el formato 
correspondiente, de igual manera, cuando se 
imprima la relación de credenciales impresas 
cambiar a papel stock. 

Se recomienda que al momento de colocar los 
formatos de credenciales en la impresora, el 
lado izquierdo del alineado en el número tres de 
la escala que muestra la impresora (impresora 
Epson Fx 2170). 

Despliega en pantalla a los educandos de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

La selección en pantalla de este reporte 
corresponde únicamente a los educandos con 
situación de activo. 

Cuando el reporte se emite para estudiantes 
libres en la relación de credenciales impresas 
no se despliega técnico docente, unidad 
operativa ni círculo de estudios. 

A los estudiantes libres se les entrega la 
credencial directamente en la coordinación de 
zona. 

Los cortes de página del reporte de educandos 
formales los hace por unidad operativa. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado 

  

  2. Seleccionar la Forma de atención deseada (Libres o Formales) 

para la impresión de las credenciales  

  

  
3. Oprime el botón de búsqueda  para mostrar los registros 

relacionados con los criterios de proporcionados.  
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  4. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará la siguiente pantalla:  

 
Posteriormente aparece la ventana para la selección de la impresora 
tal y como se muestra a continuación: 
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  Seleccionar la impresora deseada y posteriormente presionar el botón 
de aceptar, en caso de no querer realizar la impresión de las 
credenciales presionar el botón de cancelar. En cualquiera de las dos 
opciones el sistema despliega el reporte con la lista de educandos 
seleccionados para la generación de credenciales, tal y como se muestra 
a continuación: 

Educandos Libres 

 
Educandos Formales 

 

  

  Informe de Calificaciones 

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

 

 

 

 Su objetivo es proporcionar al educando un 
documento oficial en donde se hace(n) constar 
la(s) calificación(es) obtenida(s) en los módulos 
acreditados y no acreditados del modelo en el 
que se encuentra registrado. 

El promedio general se determina a  partir de 
los módulos acreditados por el educando en el 
INEA. 

Despliega en pantalla a los educandos de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado 
(INEA, Sedena o Subproyectos Estatales). 

Cuando el reporte se emite para educandos 
libres no se despliega la clave ni la descripción 
de la unidad operativa a la cual pertenece el 
educando cuando su forma de vinculación es 
formal. 

Cuando aparece un signo de interrogación (?) en 
la calificación, con fecha de aplicación y como si 
acreditada, se interpreta como un módulo 
acreditado por equivalencia de estudios. 

El periodo o etapa a seleccionar solo se 
habilitará para educandos en situación de UCN 
y corresponderá únicamente al periodo o etapa 
de aplicación en que el educando obtuvo la 
situación de UCN. Para las demás situaciones no 
habilita esta opción ya que muestra los 
educandos con situación de activo, inactivo y 
bajas al día en que se emite el informe. 

 

11 



 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado. 

  

  2. Elige la forma de atención de los educandos 

 

  

  3. Elige la situación del tipo de reporte que se desea imprimir 

 

  

  4. Elige el modelo y la etapa deseado 

  

  

  5. En caso de que el tipo de reporte seleccionado sea para 
educandos en situación de UCN selecciona el periodo o la etapa 

  

  

  
6. Oprime el botón de búsqueda  para mostrar los registros 

relacionados con los criterios proporcionados. 
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  7. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

Libres - Activos 

              
Formales - Activos 

 
Inactivos 
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  UCN´s  

         
Baja 

 

  

  Situación Actual 

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

 
 

 Su objetivo es identificar y relacionar a los 
educandos de acuerdo a la situación actual 
(activos, inactivos, ucn´s y bajas) que guardan 
en el instituto con el fin de brindarles la 
atención y el seguimiento correspondiente. 

Despliega en pantalla a los educandos de 
acuerdo al grupo de Subproyectos seleccionado. 

Este reporte muestra a los educandos que al 
día de la emisión del mismo se encuentran en 
situación de activos, inactivos ucn´s o bajas; y 
no necesariamente coincide con el numero de 
educandos del cierre. 

El reporte de educandos inactivos muestra 
cortes de página por municipio donde vive el 
educando, así como el domicilio y el último 
circulo de estudios donde estuvo registrado el 
educando. 
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  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado. 

  

  2. Elige la forma de atención de los educandos 

 

  

  3. Elige la situación del tipo de reporte que se desea imprimir 

 

  

  
4. Oprime el botón de búsqueda  para mostrar los registros 

relacionados con los criterios proporcionados. 

  

  5. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Activos - Libres 

 

Activos – Formales 

 

 

Inactivos 
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  UCN´s 

 
Bajas 
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  Expediente Educandos 

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

 UCN´s 

 

Bajas 

 
Activos e Inactivos 

 
 

 Su objetivo es proporcionar los datos 
principales y generales del educando, así como 
su historial académico y de acreditación dentro 
del Instituto. 

Cuando el educando tiene una continuidad 
educativa en el instituto se despliegan los 
kardex de los modelos correspondientes, 
apareciendo en primer lugar el primer modelo y 
etapa en el que se registró. 

Cuando el educando seleccionado es libre, no se 
despliega el nombre del asesor ni la clave del 
circulo de estudios. 

Los cortes de página se hacen por modelo 
educativo en el que haya estado registrado el 
educando. 

La impresión de expedientes de educandos en 
situación de activos e inactivos se hace desde 
el separador de Resumen del módulo de 
educandos. 

Despliega en pantalla a los educandos de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

La impresión de los expedientes de educandos 
en situación de UCN y Bajas se hace desde el 
módulo de reportes, en la opción de educandos 
en los separadores Exp. UCN’s ó Exp. BAJAS. 
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  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado. 

  

  
2. Oprime el botón de búsqueda  para mostrar los registros 

relacionados con los criterios proporcionados. 

  

  3. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente:  

Expediente UCN´s 

 

  

19 



 

 

  Expediente Baja 

 
Expediente Activos e Inactivos 

          

  

  Constancia MEV 

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

 

 Su objetivo es dar constancia a los educandos 
de la acreditación de algún módulo del MEV 
cursado en el INEA. 

Solo se emite a petición del educando. 

Se emite por cada modulo acreditado por 
examen final. 

La fecha de la constancia corresponde a la 
fecha de aplicación del examen del modulo que 
se acredita y del cual se emite constancia. 

La firma que se estampa en la constancia debe 
ser del Coordinador de Zona. 

Despliega en pantalla a los educandos de 
acuerdo al grupo de Subproyectos seleccionado. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado. 
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2. Da clic el botón de búsqueda  para mostrar los registros 

relacionados con los criterios proporcionados. 

  

  3. Elegir los registros deseados para  emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar a la siguiente: 
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UCN 
  Usuarios que Concluyeron Nivel (UCN) 

Cuando se emite este reporte el sistema despliega la siguiente pantalla; 

 
 

 El objetivo de este reporte es identificar a los 
educandos que concluyeron algún nivel 
educativo en un periodo determinado para 
proceder al trámite de certificación. 

La clave del círculo de estudios corresponde al 
que estaba asignado el educando cuando 
acreditó su último módulo. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
la fecha en que un educando adquirió la 
situación de UCN. 

Este reporte muestra a los educandos de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

Este reporte incluye educandos en atención 
formal y libre. 

Cuando se trata de educandos en atención libre 
no se despliega el nombre del técnico docente 
ni la clave del círculo de estudios. 

El promedio se obtiene únicamente de los 
módulos acreditados en el Instituto. 

Es conveniente seleccionar la opción de 
impresión “Todo” para validar los expedientes 
de los educandos que ya concluyeron nivel. 

Cuando un educando concluye nivel a través de 
examen diagnóstico se considera en  este 
reporte. 

Se ordena por RFE o Subproyecto y Unidad 
Operativa. 

Muestra la fecha en la que el educando 
concluyó nivel. 

Para el MEV, muestra en específico los usuarios 
que concluyeron nivel por etapa (Alfabetización 
MEV, Primaria MEV y Secundaria MEV). 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Elige el tipo de ordenamiento del reporte 

 

  

  2. Da clic en el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el 
Grupo de Subproyectos deseado 

  

  
3. Da clic en el botón de modelos   selecciona el modelo y la 

etapa deseada 

  

  4. En caso de querer agregar el criterio de fecha de modificación 
elegir el check box y capturar el rango de periodo de 
modificación deseado 
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  5. Capturar el rango de periodo deseado o elegir la etapa de 
aplicación 

  

  6. En caso de querer agregar una vigencia elegir la vigencia 
deseada 

 

  

  

7. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  8. Elegir los registros a imprimir y posteriormente dar clic en el 
botón de imprimir el sistema desplegará un reporte similar al 
siguiente: 

 

  

  Educandos Alfabetizados en el MEV 

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

 

 El objetivo de este reporte es identificar a los 
educandos que fueron alfabetizados en un 
periodo determinado. 

Este reporte solo se emite para el Modelo 
Educación para la Vida. 

La micro-región 0 se refiere a los estudiantes 
libres. 

Solo contabiliza educandos que tienen 
acreditada La Palabra y Para Empezar por 
examen final. 

La etapa o periodo se refiere a la fecha en la 
que el educando acreditó estos dos módulos.. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE deseado 
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  2. En caso de querer agregar el criterio de fecha de modificación 
elegir el check box y capturar el rango de periodo de 
modificación deseado 

  

  

  3. Capturar el rango de periodo o elegir la etapa de aplicación 
deseada 

  

  4. En caso de querer agregar una vigencia elegir la vigencia 
deseada 

 

  

  

5. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  6. Elegir los registros deseados a imprimir y posteriormente dar 
clic en el botón de imprimir el sistema desplegará un reporte 
similar al siguiente: 
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FIGURAS OPERATIVAS  

  Expediente de Figuras Operativas 
Cuando se emite este reporte el sistema despliega la siguiente pantalla: 

 

 
 

 El objetivo de este reporte es proporcionar la 
información de los datos principales y generales 
de las figuras operativas, así como la situación 
actual y el rol que desempeñan en la 
coordinación de zona. 

Este reporte se genera desde el separador de 
resumen del módulo de figuras operativas. 

Despliega en pantalla los datos principales, 
generales y los roles genéricos y específicos 
que tiene una Figura Operativa dentro del 
instituto. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Da clic en el botón de lista   selecciona la institución, el IE y 
la CZ deseados 

  

  2. De la lista de Figuras Operativas que están relacionadas con los 
criterios antes mencionados elige del grid a la Figura Operativa 
a la cual se le desea emitir su reporte. 

  

  3. Una vez elegida la FO, da clic en la pestaña de Resumen del 
modulo de  Figuras Operativas 

  

  
4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegara un 

reporte similar al siguiente: 
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ATENCIÓN 
  Educandos Registrados por CE 

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

 
 

 Su objetivo de este reporte es conocer a los 
educandos registrados en un circulo de 
estudios, así como el modelo y la etapa de 
educación básica en la que se encuentra 
registrado para realizar seguimientos 
académicos de los educandos. 

Para que este reporte filtre información es 
necesario que se seleccione la micro-región. 

Despliega en pantalla las unidades operativas y 
los círculos de estudio relacionados con la 
micro-región y el subproyecto seleccionado. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   elecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado. 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona la Micro-Región   

  3. Oprime el botón de lista   selecciona el Subproyecto, en 
caso de querer manejar solo un subproyecto para el reporte de 
lo contrario dejar Todos. 

  

  
4. Da clic el botón de búsqueda  para mostrar los registros 

relacionados con los criterios proporcionados. 
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  5. Elegir los registros deseados para  emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

 

  

  Atención por Micro-Región y Técnico Docente 

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

 

 El objetivo de este reporte es conocer por 
Técnico Docente el numero de unidades 
operativas, Asesores y círculos de estudio bajo 
su responsabilidad, así como el numero de 
educandos que tienen en atención por etapa y 
modelo. 

Los datos relativos a numero de educandos, 
numero de circulo de estudio, numero de 
unidades operativas y numero de asesores 
corresponde a los que es responsable el técnico 
docente. 

Se contabilizan los círculos de estudio, 
asesores y educandos de acuerdo al grupo de 
subproyectos seleccionado. 

El total acumulado corresponde a la suma de las 
unidades operativas, asesores y círculos de 
estudio de las micro-regiones que se hayan 
seleccionado. 

El total de educandos en atención corresponde 
a la suma de todas las etapas de educación 
básica de mas micro-regiones y técnicos 
docentes que se hayan seleccionado. 

El total acumulado corresponde a la suma de las 
unidades operativas, asesores y circulo de 
estudio de las micro-regiones que se hayan 
seleccionado. 

El total de educandos en atención corresponde 
a la suma de todas las etapas de educación 
básica de las micro-regiones que se hayan 
seleccionado. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado. 

  

  
2. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados. 
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  3. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

  

  Consulta de Avance Académico 

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

 
 

En caso de seleccionar la opción de impresión del reporte para 
educandos formales, se muestran los siguientes datos: 

• Clave y descripción de la micro-región seleccionada. 

• Clave y descripción de la unidad operativa seleccionada. 

• Apellido paterno, materno y nombre del técnico docente 
responsable de la unidad operativa. 

• Clave y descripción del subproyecto asignado al círculo de 
estudios. 

• Clave del círculo de estudios seleccionado. 

 

 El objetivo de este reporte es conocer el grado 
de avance y dar seguimiento académico a cada 
uno de los educandos registrados en un círculo 
de estudios o estudiantes libres, a través de 
sus calificaciones obtenidas en el Instituto. 

Despliega en pantalla los círculos de estudio de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

Cuando aparece la leyenda “sí” en alguno de los 
módulos de un educando, se interpreta como 
que éste fue acreditado a través de una 
equivalencia de estudios. 

En el promedio únicamente se toman en cuenta 
los módulos acreditados en el Instituto. 

Este reporte muestra a todos los educandos 
registrados en el círculo de estudios 
independientemente de si presentaron o no 
examen. 

Los cortes de página son por círculo de 
estudios. 

Por cada módulo acreditado, se muestra la 
fecha de aplicación ó acreditación del mismo, 
así como el tipo de evaluación: F = Final, E = 
Equivalencia, D = Diagnóstico. 

Por cada educando incorporado al círculo de 
estudios, se muestra la fecha de registro al 
sistema. 

Para educandos MEV se relaciona a los 
educandos de acuerdo al nivel en el que se 
encuentran ubicados y el cual van a concluir. 

Muestra todo lo que lleva acreditado el 
educando por nivel educativo (inicial, 
intermedio y avanzado) y los módulos 
registrados en el círculo de estudios en caso de 
estar vinculado a uno en particular. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el 
Grupo de Subproyectos deseado. 

  

  2. Oprime en botón de lista   selecciona la Micro-región en 
caso de que el reporte seleccionado sea Formal 

  

  
3. Da clic en el botón de modelos   selecciona el modelo y 

la etapa deseada. 
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4. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados. 

  

  5. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Módulos faltantes para concluir nivel en el MEV 

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

 

 El objetivo de este reporte es conocer la 
situación académica de los educandos y los 
módulos básicos y diversificados que le hacen 
falta por acreditar para concluir nivel. 

Despliega en la pantalla a los educandos de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

De los módulos básicos, sí menciona el nombre 
de los que hacen falta para concluir; de los 
diversificados, solo da el total de acuerdo a las 
reglas de certificación. 

Solo se emite para el modelo Educación para la 
Vida. 

Si el educando tiene registrado certificado de 
primaria, solo aparecen los módulos pendientes 
para concluir nivel de la tercera etapa. 

Si no tiene certificado de primaria, muestra lo 
que le falta por concluir para los tres niveles 
(alfabetización, primaria y secundaria). 

 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista  selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado. 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona la Micro-región en 
caso de que el tipo de reporte a imprimir sea formal. 
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3. Da clic en el botón de modelos   selecciona el modelo y la 

etapa deseada. 

  

  
4. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados. 

  

  5. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

 

  

  Perfil de Población Atendida 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es proporcionar a la 
coordinación de zona elementos de análisis de 
la población atendida registrada en circulo de 
estudio. 

Solo se contabiliza activos formales. 

Se tiene la opción de imprimir por cada 
subproyecto o por todos los subproyectos. 

Filtra información de acuerdo al grupo de 
subproyecto seleccionado. 

Los cortes de pagina son por subproyecto. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el grupo 
de Subproyectos deseado. 
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  2. Oprime el botón de lista   selecciona el Subproyecto   

  
3. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 

reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Figuras Operativas por Coordinación de Zona 

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

 

 El objetivo de este reporte es proporcionar a la 
Coordinación de Zona los elementos para 
conocer el numero de figuras operativas y su 
situación por coordinación de zona y 
subproyecto y en su caso, el circulo de estudio 
en el que se encuentran registrados. 

Se tiene la opción de imprimir por cada 
subproyecto o por todos los subproyectos. 

Filtra información de acuerdo al grupo de 
subproyecto seleccionado. 

Los cortes de pagina los hace por subproyecto 
y rol. 

Solo aparece el dato de numero de circulo de 
estudios, cuando la figura operativa está en 
situación de activo y esta vinculada a un circulo 
de estudios. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, el Grupo de 
Subproyectos deseado. 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona el Subproyecto.   

  3. Oprime el botón de lista   selecciona el rol deseado para la 
Figura Operativa 
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4. Da clic en el botón de búsqueda  par mostrar las 

coordinaciones de zona relacionadas con los criterios 
proporcionados. 

  

  5. Elegir las coordinaciones deseadas, para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Atención MEV por Nivel 

Cuando se emite este reporte se despliega la siguiente pantalla: 

 
 

 El objetivo de este reporte es dar a conocer el 
numero de educandos que se atienden en cada 
uno de los niveles del modelo. 

Se emite para conocer la atención por nivel 
educativo. 

Se emite por coordinación de zona. 

Los niveles se determinan a partir de: 

• Si el educando tiene registrado el 
certificado de primaria se ubica en 
secundaria. 

• Si tiene los módulos acreditados de nivel 
inicial se ubica en primaria. 

• Si no tiene los tres módulos acreditados de 
nivel inicial, se ubica en alfabetización. 

Solo se emite para los educandos registrados 
en el Modelo MEV. 

La micro-región 0 corresponde a los 
estudiantes libres. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y el Grupo de 
Subproyectos deseado. 

  

  
2. Da clic en el botón de modelos   selecciona el modelo y 

etapa deseada 
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3. Elige el tipo de reporte  

  

  
4. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar las 

coordinaciones de zona relacionadas con los criterios 
proporcionados. 

  

  5. Elegir las  coordinaciones de zona deseados para emitir el 
reporte y posteriormente presionar el botón de imprimir, el 
sistema desplegará un reporte similar al siguiente: 

 

 

  

  Educandos Atendidos por Modulo 

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

 

 

 El objetivo de este reporte es dar a conocer el 
número de educandos que son atendidos en 
cada uno de los módulos que componen  el 
Modelo y la Etapa seleccionada. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseada 
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2. Da clic en el botón de modelos   selecciona el modelo y la 

etapa deseada 

  

  
3. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 

reporte similar al siguiente: 
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ACREDITACIÓN 

Organización de la Aplicación 
  Solicitud de Exámenes por Circulo de Estudio 

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

 
 

En caso de seleccionar la opción de impresión del reporte para 
educandos formales, se muestran los siguientes datos:  

• Clave y descripción de la Micro-región. 

• Clave y descripción de la Unidad Operativa. 

• Apellido Paterno, materno y nombre del técnico docente 
responsable de la Unidad Operativa. 

• Clave y descripción del subproyecto asignado al circulo de 
estudios. 

• Clave del circulo de estudios. 

 El objetivo de este reporte es proporcionar al 
educando y al asesor, información sobre los 
módulos registrados en un círculo de estudios 
para solicitar la aplicación del o de los 
exámenes correspondientes. 

Proporciona información sobre los módulos 
registrados en un circulo de estudios. 

En el campo de fecha deberá registrar el día, 
mes y año en el que se aplicará el examen del 
educando seleccionado. 

El educando deberá solicitar el módulo de que 
presentará examen y firmar de conformidad en 
el reporte. 

Al final del reporte se muestran el total de 
educandos registrados por el circulo de 
estudios y los módulos del modelo 
correspondiente para que se registre el total 
de exámenes solicitados por cada uno de ellos. 

Para educandos del modelo MEV solo va a 
mostrar los exámenes a los que tiene derecho 
el educando, de acuerdo a los módulos 
vinculados al circulo de estudios. 

En caso de estudiantes libres del modelo MEV 
muestra todos los módulos que integran el 
modelo. 

 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el Instituto Estatal, la 
Coordinación de Zona y el Grupo de Subproyectos deseado. 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona la Micro-Región en 
caso de que el tipo de reporte seleccionado sea Formal. 

  

  
3. Da clic en el botón de modelos   selecciona el Modelo y la 

etapa deseada. 

  

  
4. Da clic el botón de búsqueda  para mostrar los registros 

relacionados con los criterios proporcionados. 
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  5. Elegir los registros deseados para  emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

Educandos Libres 

      
 

Educandos Formales 
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  Exámenes solicitados por Sede de Aplicación 

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

 

 El objetivo de este reporte es conocer el 
volumen del material de examen que será 
utilizado en cada una de las sedes de aplicación 
programadas, en una fecha de aplicación 
específica para la distribución de los mismos  y 
contar con un recibo del material de examen 
entregado a los aplicadores. 

El periodo o la etapa a seleccionar corresponde 
al día, mes y año de aplicación de exámenes 
programada por cada sede. 

Se contabilizan los exámenes solicitados de 
todos los grupos de subproyectos. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el Instituto Estatal y 
la Coordinación de Zona deseada. 

  

  2. Captura el periodo deseado o elige la etapa de aplicación.   

  
3. Da clic el botón de búsqueda  para mostrar los registros 

relacionados con los criterios proporcionados. 

  

  4. Elegir los registros deseados para  emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Exámenes solicitados por Coordinación de Zona 

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

 

 El objetivo de este reporte es conocer el 
volumen del material de examen que será 
utilizado en la coordinación de zona en un 
periodo determinado para la distribución del 
mismo. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
las fechas de aplicación de exámenes definidas 
en la coordinación de Zona. 

Se contabilizan los exámenes solicitados de 
todos los grupos de subproyectos. 

Se contabilizan los exámenes solicitados de 
todos los grupos de subproyectos. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el Instituto Estatal 
deseado. 

  

  2. Captura el periodo deseado o elige la epata de aplicación   

  
3. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados. 

  

  4. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Sedes para la aplicación de Exámenes solicitados 

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

 

 El objetivo de este reporte es conocer las 
sedes de aplicación programadas para un rango 
de fechas de aplicación con el fin de facilitar 
su localización y realizar supervisiones por 
parte de la coordinación de zona y/o la 
delegación o Instituto. 

Cuando en la sede exista mas de un aplicador 
programado, se muestran los nombres de todos 
ellos en un concepto que se llama Otros 
aplicadores. 

Se contabilizan los exámenes solicitados de 
todos los grupos de subproyectos. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseada. 

  

  
2. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados. 

  

 

 

 3. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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Resultados de la Aplicación 
  Exámenes finales por Unidad Operativa 

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

 

 El objetivo de este reporte es informar a los 
educandos registrados en el circulo de estudio, 
las calificaciones obtenidas en cada uno de los 
exámenes finales presentados en una fecha o 
etapa de aplicación específica. 

Los cortes de información son por Unidad 
Operativa. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
las fechas de aplicación de exámenes definidas 
en la coordinación de zona. 

Despliega en pantalla los círculos de estudio de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de subproyectos deseado 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona la Micro-región 
deseada 

  

  3. Captura el rango de periodo o selecciona la etapa de aplicación   

  
4. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  5. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Exámenes Finales por Círculo de Estudio o Educandos Libres 

. Cuando se emite este reporte la pantalla que se despliega es la 
siguiente: 

 

 
 

En caso de emitir el reporte para educandos registrados en circulo de 
estudio, se muestra: 

• Clave y descripción de la micro-región a la que pertenece el CE 
seleccionado 

• Clave y descripción de la Unidad Operativa a la que pertenece 
el CE  

• Nombre del subproyecto al que se encuentra registrado el 
circulo de estudios 

• Apellido paterno, materno y nombre del técnico docente 
responsable del circulo de estudios 

• Clave del circulo de estudios seleccionado 

Cuando el reporte se imprime para educandos libres: 

• No se puede seleccionar la micro-región ni el círculo de 
estudios. 

• No se imprime la micro-región, unidad operativa, subproyecto, 
técnico docente ni círculo de estudios. 

• Imprime todos los educandos libres que hayan presentado 
exámenes en el periodo o etapa seleccionada. 

 El objetivo de este reporte es informar a los 
educandos libres y registrados en circulo de 
estudio las calificaciones obtenidas de cada uno 
de los exámenes finales presentados en una 
fecha o etapa de aplicación especifica. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
las fechas de aplicación de exámenes definidas 
en la coordinación de zona. 

En caso de seleccionar la opción de educandos 
formales, solo imprime a los educandos del 
circulo de estudios que hayan presentado 
exámenes finales. 

Despliega en pantalla los círculos de estudio de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

En caso de seleccionar la opción de educandos 
formales, los cortes de página y los totales de 
exámenes finales presentados, acreditados y 
no acreditados los proporciona por círculo de 
estudios. 

En caso de imprimir los resultados de la 
aplicación de exámenes finales para educandos 
libres, los cortes de página son por fecha o 
etapa de aplicación. 

Este reporte no considera exámenes 
diagnósticos ni formativos únicamente 
considera exámenes finales. 

El reporte de educandos libres puede ser 
publicado en la coordinación de zona para que 
ellos mismos vean sus resultados. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de subproyectos deseado 
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  2. Oprime el botón de lista   selecciona la Micro-región 
deseada, en caso de que la forma de atención sea formal 

  

  3. Captura el rango de periodo o selecciona la etapa de aplicación   

  4. Elige la forma de atención deseada para la impresión del 
reporte 

  

  
5. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  6. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

Educandos Libres  

     
Educandos Formales 
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  Exámenes Formativos por Círculo de Estudios o educandos libres 

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

 
 

En caso de emitir el reporte para educandos registrados en círculos de 
estudio, se muestra: 

• Clave y descripción de la micro-región a la que pertenece el 
círculo de estudios seleccionado. 

• Clave y descripción de la unidad operativa a la que pertenece el 
círculo de estudios. 

• Nombre del subproyecto al que se encuentra registrado el 
círculo de estudios. 

• Apellido paterno, materno y nombre del técnico docente 
responsable del círculo de estudios. 

• Clave del círculo de estudios seleccionado. 

 

Cuando el reporte se imprime para educandos libres: 

• No se puede seleccionar la micro-región ni el círculo de 
estudios. 

• No se imprime la micro-región, unidad operativa, subproyecto, 
técnico docente ni círculo de estudios. 

• Imprime todos los educandos libres que hayan presentado 
exámenes formativos en el periodo o etapa seleccionada. 

• El reporte de educandos libres puede ser publicado en la 
coordinación de zona para que ellos mismos vean sus resultados. 

 El objetivo de este reporte es informar a los 
educandos libres y registrados en circulo de 
estudio los resultados obtenidos en cada uno de 
los exámenes formativos presentados en una 
fecha o tea de aplicación especifica. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
la fecha de aplicación de exámenes definidas en 
la coordinación de zona. 

En caso de seleccionar la opción de educandos 
formales, solo imprime a los educandos del 
círculo de estudios que hayan presentado 
exámenes formativos. 

Despliega en la pantalla los círculos de estudio 
de acuerdo al grupo de subproyectos 
seleccionado. 

En caso de seleccionar la opción de educandos 
formales, los cortes de página y los totales de 
exámenes formativos presentados, acreditados 
y no acreditados los proporciona por círculo de 
estudios. 

En caso de imprimir los resultados de la 
aplicación de exámenes formativos para 
educandos libres, los cortes de página son por 
fecha o etapa de aplicación. 

Este reporte no considera exámenes 
diagnósticos ni finales, únicamente considera 
exámenes formativos. 
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  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de subproyectos deseado 

  

  2. Oprime el botón de lista  selecciona la Micro-región 
deseada, en caso de que la forma de atención sea formal 

  

  3. Captura el rango de periodo o selecciona la etapa de aplicación   

  4. Elige la forma de atención deseada para la impresión del 
reporte 

  

  
5. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  6. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Concentrado de Exámenes Finales presentados y acreditados por UO 
o Educandos Libres 

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

 
 

En caso de seleccionar la impresión del reporte de educandos formales, 
se muestra: 

• Clave y descripción de la micro-región a la que pertenece la 
unidad operativa seleccionada 

• Clave y descripción de las unidades operativas seleccionadas. 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
analizar los logros obtenidos de exámenes 
presentados, acreditados e índice de 
acreditación por unidad operativa o por 
educandos libres.   

En caso de que la selección sea por educandos 
libres solo muestra el total acumulado de 
exámenes presentados, acreditados e índice de 
acreditación por modelo y etapa de educación 
básica. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
las fechas de aplicación de exámenes definidas 
en la coordinación de zona. 

Despliega los círculos de estudio de acuerdo al 
grupo de subproyectos seleccionado. 

Se contabilizan los exámenes finales 
presentados y acreditados de los educandos en 
circulo de estudios o libres de acuerdo al grupo 
de subproyectos seleccionado. 

Este reporte no considera exámenes 
diagnostico ni formativos únicamente considera 
exámenes finales. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona la Micro-región en 
caso de que la forma de atención sea Formal 

  

  3. Oprime el botón de lista   selecciona el subproyecto   

  4. Selecciona el rango de periodos o la etapa deseada para la 
generación del reporte 

  

  
5. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados 
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  6. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

 

Educandos Libres 

 
 

Educandos Formales 
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  Concentrado de Exámenes presentados y acreditados por Técnico 
Docente 

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

 

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
analizar los logros por el técnico docente en 
cuanto a exámenes presentados y acreditados 
en un periodo o etapa determinada. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
las fechas de aplicación de exámenes definidas 
en la coordinación de zona. 

Se contabilizan los exámenes finales 
presentados y acreditados de los educandos en 
círculo de estudios de acuerdo al grupo de 
subproyectos seleccionado. 

Este reporte no considera exámenes 
diagnósticos ni formativos únicamente 
considera exámenes finales. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado 

  

  2. Selecciona el rango de periodo o la etapa deseada para la 
emisión del reporte 

  

  
3. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados. 

  

  4. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Concentrado de exámenes finales o diagnósticos solicitados, 
presentados y acreditados por Sede de Aplicación 

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

 

 El objetivo de este reporte es conocer por 
sede de aplicación, el índice de 
aprovechamiento del material de examen 
solicitado, así como el número de exámenes 
presentados y acreditados por modelo para 
contar con elementos que permitan evaluar la 
continuidad y eficiencia de la aplicación de 
exámenes en cada una de las sedes. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
las fechas de aplicación de exámenes definidas 
en la coordinación de zona. 

Muestra reportes separados para los exámenes 
diagnósticos y para los exámenes finales. 

Se contabilizan los exámenes solicitados, 
presentados y acreditados de todos los grupos 
de subproyectos. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado. 

  

  2. Captura el rango de periodo deseado o selecciona la etapa de 
aplicación deseada. 

  

  
3. Elige el tipo de examen      

  

  
4. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  5. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Concentrado de Exámenes Finales o Diagnóstico presentados y 
acreditados por CZ 

Cuando se emite este reporte el sistema despliega la siguiente pantalla; 

 

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
analizar los logros obtenidos por la coordinación 
de zona respecto a los exámenes presentados, 
acreditados e índice de acreditación en un 
periodo o etapa determinada. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
la fecha de aplicación de exámenes definidas en 
la coordinación de zona. 

Se contabilizan los exámenes presentados y 
acreditados de los educandos en círculo de 
estudios de acuerdo al grupo de subproyectos 
seleccionado. 

Cuando el reporte se emite para educandos 
libres, se contabilizan los exámenes 
presentados y acreditados de los educandos de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

Para conocer el total de exámenes presentados 
y acreditados de la coordinación de zona es 
necesario emitir el reporte por atención formal 
y atención libre de todos los grupos de 
subproyectos. 

Muestra reportes separados para los exámenes 
diagnósticos y para los exámenes finales. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado 

  

  2. Captura el rango de periodo deseado o elige la etapa de 
aplicación 

 

  

  3. Elige el tipo de examen para el cual se quiere emitir el reporte 

 
 

  

  4. Elige la forma de atención deseada    

 

  

  
5. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados 
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  6. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 

Formal – Final 

          
 

Libre – Formal 

         
Libre – Diagnostico 

        
 

 

 

  



 

 

  Resultados de la Aplicación de exámenes Finales o Diagnostico por 
Sede de Aplicación 

Cuando se emite el reporte el sistema despliega la siguiente pantalla: 

 
 

 El objetivo de este reporte es informar a los 
educandos la calificación obtenida en la 
presentación de exámenes en una sede de 
aplicación especifica. 

En caso de presentación de examen 
diagnóstico, se muestran los módulos que cubre 
la sesión de este examen así como las 
calificaciones obtenidas en cada módulo. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
la fecha de aplicación definida en la 
coordinación de zona. 

Este reporte muestra a los educandos que 
presentaron examen de acuerdo al grupo de 
subproyectos seleccionado. 

Incluye educandos libres y formales. 

Los totales de exámenes presentados, 
acreditados y no acreditados los proporciona 
por corte de página. 

Muestra reportes separados para los 
resultados de los exámenes diagnósticos y para 
los exámenes finales. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el Grupo 
de Subproyectos deseado 

  

  2. Captura el rango de periodo deseado o selecciona la etapa de 
aplicación 

  

  3. Elige el tipo de examen para el cual se desea imprimir el 

reporte  

  

  
4. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  5. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Resultados de la aplicación de exámenes Diagnóstico por 
Coordinación de Zona 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer los 
resultados obtenidos por los educandos en la 
presentación de exámenes diagnóstico en la 
coordinación de zona. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
la fecha de aplicación definida en la 
coordinación de zona. 

Este reporte muestra a los educandos que 
presentaron examen de acuerdo al grupo de 
subproyectos seleccionado. 

Incluye educandos libres y formales. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y el Grupo de 
Subproyectos deseado 

  

  2. Captura el rango de periodo deseado o elige la etapa de 
aplicación 

  

  
3. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar las 

Coordinaciones de Zona relacionadas con los criterios 
proporcionados 

  

  4. Elegir las Coordinaciones de Zona para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir, el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Resumen de Exámenes Presentados y Acreditados 

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

 

 El Objetivo de este reporte es mostrar el total 
de exámenes presentados y acreditados para el 
Modelo y Etapa seleccionado en un rango 
determinado. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseada 

  

  
2. Da clic en el botón de Modelos   selecciona el Modelo y la 

Etapa deseados 

  

  3. Oprime el botón de lista   selecciona la Etapa Inicial y Final 
de Aplicación 

  

  

4. Da clic en el botón de Imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 
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CERTIFICACIÓN 
  Certificados Emitidos 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es identificar a los 
educandos a los que se les emitió un certificado 
o certificación por Coordinación de zona en un 
periodo determinado, para su envío a la 
Coordinación de zona y posterior entrega a los 
educandos. 

Incluye todos los certificados o certificaciones 
emitidas que tienen fecha de elaboración que 
cae en el periodo seleccionado. 

El campo de periodo dentro del reporte indica 
el rango de fechas en las que se elaboraron los 
certificados o certificaciones emitidas. 

Los registros son ordenados por clave de la 
micro-región, RFE o folio. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Elige el tipo de ordenación deseado para el reporte 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona el IE deseado   

  

3. Elige el formato del reporte a imprimir  

  

  4. Oprime el botón de lista   selecciona el Nivel   

  5. Elige el tipo de periodo deseado para la impresión del 
documento 

 

  

  6. Elige la vigencia 

  

  

  
7. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar las 

coordinaciones de zona relacionadas con los criterios 
proporcionados 
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  8. Elegir las Coordinaciones de zona deseadas para emitir el 
reporte y posteriormente presionar el botón de imprimir, el 
sistema desplegará un reporte similar al siguiente: 

 

  

  Certificados Entregados 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es identificar a los 
educandos a los que se les entregó certificado 
o certificación en un periodo determinado, para 
llevar el control de los expedientes. 

Filtra la información nivel educativo. 

Incluye todos los certificados o certificaciones 
emitidas que tienen fecha de entrega que cae 
en el periodo seleccionado. 

El campo de periodo dentro del reporte indica 
el rango de fechas en las que se entregaron los 
certificados o certificaciones. 

Los registros son ordenados por clave de la 
micro-región, RFE o folio. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Elige el tipo de ordenación deseado para el reporte 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona el IE deseado   

  

3. Elige el formato a imprimir  

  

  4. Oprime el botón de lista   selecciona el Nivel   
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  5. Elige el tipo de periodo deseado para la impresión del 
documento 

 

  

  6. Elige la vigencia 

 

  

  
7. Da clic en el botón de búsqueda  par mostrar las 

coordinaciones de zona relacionadas con los criterios 
proporcionados 

  

  8. Elegir las Coordinaciones de zona deseadas para emitir el 
reporte y posteriormente presionar el botón de imprimir, el 
sistema desplegará una reporte similar al siguiente: 

 

  

  Certificados no Entregados 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es identificar a los 
educandos a los que se les emitió certificado o 
certificación y no se les entrego en un periodo 
determinado o no se les registró una fecha o 
motivo de cancelación para llevar el control de 
los formatos por coordinación de zona. 

Filtra la información por formato y nivel 
educativo. 

Contabiliza todos los certificados emitidos que 
no tienen fecha de entrega o fecha y motivo de 
cancelación. 

El campo vigencia se refiere a la vigencia de los 
formatos utilizados para la emisión de 
certificados o certificaciones. 
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  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE deseado 

  

  

2. Elige el formato a imprimir  

  

  3. Oprime el botón de lista   selecciona el nivel   

  4. Selecciona la vigencia 

 

  

  
5. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar las 

coordinaciones de zona relacionadas con los criterios 
proporcionados 

  

  6. Elegir las Coordinaciones de Zona deseadas para emitir el 
reporte y posteriormente presionar el botón de imprimir, el 
sistema desplegará un reporte similar al siguiente: 
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  Libro Electrónico 

Cuando se emite este reporte el sistema despliega una pantalla similar a 
la siguiente: 

 
 

 El objetivo de este reporte es la impresión del 
libro electrónico en el cual se guarda la historia 
del uso de los folios asignados a un instituto. 

Son 43 registros por foja. 

El año se refiere al año en que se emiten los 
certificados. 

Vigencia se refiere al periodo en el que son 
válidos los formatos utilizados para la emisión 
de certificados o certificaciones. 

Los motivos de cancelación por clave son:  

• 01 Error de Impresión. 

• 02 Error de Origen. 

• 03 Corrección de datos del educando. 

• 04 Término de vigencia del formato. 

• 05 Robo o extravío. 

• 06 No entregado al educando. 

• 07 Reservado por emisión manual. 

El campo de tipo de formato si es N se refiere 
a una certificación con carácter de nivel y si es 
D si es duplicado. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE 

  

  

2. Elige el formato a imprimir  

  

  3. Oprime el botón de lista   selecciona el Nivel   

  4. Elige la forma de impresión deseada para el Libro, es decir por: 

 

  

  5. Da clic en el botón de imprimir el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 
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  Certificados Cancelados 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es identificar los 
folios de los certificados o certificaciones 
cancelados en un periodo determinado, para 
llevar el control de los mismos. 

Filtra la información por formato, nivel 
educativo y motivo de cancelación. 

Este reporte muestra los números de folio y la 
cantidad de los formatos cancelados de 
acuerdo con el motivo seleccionado. 

Incluye todos los folios que tienen una fecha y 
motivo de cancelación. 

Vigencia se refiere al periodo en el que son 
válidos los formatos utilizados para la 
impresión de certificados y certificaciones. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE deseado 

  

  

2. Elige el formato del reporte a imprimir  

  

  3. Oprime el botón de lista   selecciona el Nivel   

  4. Oprime el botón de lista  selecciona la Vigencia   

  5. Oprime el botón de lista   selecciona el motivo   

  6. En caso de querer agregar el criterio de fecha de modificación 
elegir el check box y capturar el rango de periodo de 
modificación deseado 
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  7. Da clic en el botón de imprimir el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Certificados Pendientes 

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

 

 El objetivo de este reporte es identificar los 
folios de los certificados o certificaciones que 
no se entregaron o cancelaron en un periodo 
determinado. 

Filtra la información por formato y nivel 
educativo. 

Contabiliza los certificados emitidos que no 
tienen fecha de entrega o fecha y motivo de 
cancelación. 

Filtra la información por vigencia del formato. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista  selecciona el IE deseado 

  

  

2. Elige el formato del reporte a imprimir  

  

  3. Oprime el botón de lista   selecciona el Nivel   

  4. Oprime el botón de lista   selecciona la Vigencia   
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  5. Da clic en el botón de imprimir el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 

  

  Usuarios en Trámite 

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

 

 El objetivo de este reporte es identificar a los 
educandos que concluyeron algún nivel 
educativo en un periodo determinado y que se 
les tramitará su certificado correspondiente 
llevando el control de los expedientes 
entregados a la Delegación o Instituto para su 
elaboración. 

El reporte muestra el apellido paterno, materno 
y nombre del técnico docente responsable del 
círculo de estudios con el que concluyó nivel el 
educando, así como la clave del círculo de 
estudios al que estaba asignado el educando 
cuando acreditó su último módulo. 

El periodo o etapa a seleccionar corresponde a 
la fecha en que un educando adquirió la 
situación de UCN. 

Este reporte muestra a los educandos de 
acuerdo al grupo de subproyectos seleccionado. 

Este reporte incluye educandos en atención 
formal y libre. 

El promedio se obtiene únicamente de los 
módulos acreditados en el Instituto. 

Es conveniente seleccionar la opción de 
impresión “Todo” para validar los expedientes 
de los educandos que ya concluyeron nivel. 

Cuando un educando concluye nivel a través de 
examen diagnóstico se considera en este 
reporte. 

Para el MEV, muestra en específico los usuarios 
que concluyeron nivel por etapa (Alfabetización 
MEV, Primaria MEV y Secundaria MEV). 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Elige el tipo de ordenamiento del reporte 
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  2. Da clic en el botón de lista   selecciona el IE, la CZ y el 
Grupo de Subproyectos deseado. 

  

  
3. Da clic en el botón de modelos   selecciona el modelo y la 

etapa deseada. 

  

  4. Captura el rango de periodo deseado o elige la etapa de 
aplicación  

  

  
5. Da clic en el botón de búsqueda  para mostrar los 

registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  6. Elegir los registros deseados para emitir el reporte y 
posteriormente presionar el botón de imprimir el sistema 
desplegará un reporte similar al siguiente: 
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Procesos de control 
CIERRE 

  Atención Geográfica 

Cuando se emite este reporte el sistema despliega la siguiente pantalla; 

 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de atención y 
situación de educandos obtenidos en un periodo 
determinado por municipio y entidad 
federativa. Así como tener elementos de 
análisis que permitan el seguimiento a la 
operación de las coordinaciones de zona y el 
diseño de nuevas estrategias de atención. 

En educandos incorporados se contabilizan: 

• Nuevas incorporaciones 

• Usuarios que concluyeron nivel y se 
incorporan a otra etapa o modelo 

• Bajas de educandos que se incorporan 
nuevamente. 

En educandos reincorporados se contabilizan: 

• Educandos con situación de inactivos que 
pasan a ser activos en el periodo del cierre 
seleccionado 

La atención en el periodo se obtiene: 
• De la suma del numero de educandos 

atendidos en el periodo anterior más el 
numero de incorporaciones mas el numero 
de reincorporaciones. 

La atención de inicio del siguiente periodo se 
obtiene: 

• De la resta del numero de educandos 
atendidos en el periodo menos los 
educandos inactivos menos los usuarios que 
concluyeron nivel menos las bajas de 
educandos. 

Las cantidades que arroja este reporte 
considera a los municipios donde vive el 
educando. 

En este reporte se consideran los resultados 
de todos los grupos de subproyectos. 

La opción de conclusión de nivel SEDENA solo 
se deberá utilizar cuando concluye el periodo 
del Servicio Militar Nacional, a fin de que se 
realicen los movimientos necesarios para la 
población registrada en el grupo de 
subproyctos SEDENA. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE y la CZ deseados 

  

  2. Selecciona del grid el periodo deseado   

  

3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 
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4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Acreditación Geográfica 

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

 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de acreditación 
obtenidos en un periodo determinado por 
municipio y entidad federativa. Así como tener 
los elementos para el análisis de índices de 
aprovechamiento del material de examen y de 
los índices de acreditación a fin de realizar las 
estrategias necesarias para apoyar los 
procesos de acreditación. 

En los totales de exámenes solicitados, 
presentados y acreditados de este reporte se 
consideran exámenes finales, diagnóstico y 
formativos. 

Las cantidades que arroja este reporte son de 
acuerdo al municipio donde se ubican las sedes 
de aplicación que tuvieron movimientos en el 
periodo del cierre seleccionado. 

En este reporte se consideran los resultados 
de todos los grupos de subproyectos. 

En caso de realizar un cierre definitivo y 
posteriormente calificar exámenes que 
correspondan al período establecido en dicho 
cierre, éstos se acumularan en los resultados 
del siguiente cierre. 

La opción de Conclusión SEDENA, solo se 
deberá utilizar cuando concluye el periodo del 
Servicio Militar Nacional, a fin de que se 
realicen los movimientos necesarios para la 
población registrada en el grupo de 
subproyectos de SEDENA. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseados 

  

  2. Selecciona del grid el periodo deseado   
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3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  

4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 
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  Certificación Geográfica 

Cuando se emite este reporte el sistema despliega la siguiente pantalla; 

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de certificación de 
educandos obtenidos en un periodo 
determinado por municipio y entidad 
federativa. Así como tener elementos de 
análisis que permitan el seguimiento a la 
certificación de estudios de los educandos 
atendidos en las coordinaciones de zona. 

En este reporte se consideran los resultados 
de todos los grupos de subproyectos (INEA-
NACIONAL, SEDENA y Subproyectos 
Estatales). 

Las cantidades que arroja este reporte, 
consideran a los municipios donde vive el 
educando. 

Si los educandos no están registrados en SASA 
y se registra su histórico (Hist. NO SASA), se 
contabilizan en el municipio de la coordinación 
de zona. 

Este reporte se imprime por entidad 
federativa. 

Las cantidades de los certificados elaborados, 
entregados y cancelados, dependerán de los 
tiempos en que se envíe del instituto a la 
coordinación de zona la notificación de la 
elaboración de los mismos, así como de la 
entrega y/o cancelación que la coordinación de 
zona registre en el SASA. 

La cantidad que aparece en el sistema de un 
mes en particular, corresponde a la diferencia 
de lo reportado en meses anteriores al actual, 
contra el total acumulado en el año. 

Para el MEV, se contabilizan los UCN por etapa 
y se abre una fila por cada una (Alfabetización, 
Primaria y Secundaria). 

Cuando un educando concluye Alfabetización o 
Primaria en MEV, al momento de hacer el cierre 
todo su registro queda en la base de datos 
SASA, solo pasa a la base de datos de 
Histórico cuando el educando concluye 
Secundaria. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE y la CZ deseados 

  

  2. Selecciona del grid el periodo deseado   

  

3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 
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4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 
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  Atención Institucional 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de atención y 
situación de educandos obtenidos en un periodo 
determinado por micro-región, coordinación de 
zona y entidad federativa. Así como tener 
elementos de análisis que permitan el 
seguimiento a la operación de las 
coordinaciones de zona y el diseño de nuevas 
estrategias de atención. 

En educandos incorporados se contabilizan: 

• Nuevas incorporaciones. 

• Usuarios que concluyeron nivel y se 
incorporan a otra etapa y modelo. 

• Bajas de educandos que se incorporan 
nuevamente. 

En educandos reincorporados se contabilizan: 

• Educandos con situación de inactivos que 
pasan a ser activos en el periodo del cierre 
seleccionado. 

La atención en el periodo se obtiene: 

• De la suma del número de educandos 
atendidos en el periodo anterior más el 
número de incorporaciones más el número 
de reincorporaciones. 

La cantidad de inicio del siguiente periodo se 
obtiene: 

• De la resta del número de educandos 
atendidos en el periodo menos los 
educandos inactivos menos los usuarios que 
concluyeron nivel menos las bajas de 
educandos. 

Los traslados indican el número de educandos 
que cambiaron su atención a otra micro-región 
dentro de la misma coordinación de zona. 

Los que aparecen con signo negativo, son el 
número de educandos que salieron de una 
micro-región. 

Los que aparecen con signo positivo, son el 
número de educandos que se incorporaron a una 
micro-región. 

Las cantidades que arroja este reporte 
considera a las micro-regiones donde es 
atendido el educando. 

Los signos de interrogación en el campo de 
micro-región corresponden a la atención 
presentada de los educandos libres. 

En este reporte se consideran los resultados 
de todos los grupos de subproyectos (INEA-
NACIONAL, SEDENA y Subproyectos 
Estatales). 

La opción de Conclusión SEDENA, solo se 
deberá utilizar cuando concluye el periodo del 
Servicio Militar Nacional, a fin de que se 
realicen los movimientos necesarios para la 
población registrada en el grupo de 
subproyectos de SEDENA. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE y la CZ deseados 
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  2. Selecciona del grid el periodo deseado   

  

3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  

4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Acreditación Institucional 

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

 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de acreditación 
obtenidos en un periodo determinado por sede 
de aplicación y coordinación de zona. Así como 
tener elementos para el análisis de índices de a 
fin de realizar las estrategias necesarias para 
apoyar los procesos de acreditación. 

En los totales de exámenes solicitados, 
presentados y acreditados de este reporte se 
consideran exámenes finales, diagnósticos y 
formativos. 

Las cantidades que arroja este reporte 
considera a las sedes de aplicación que tuvieron 
movimientos en el periodo del cierre 
seleccionado. 

En este reporte se consideran los resultados 
de todos los grupos de subproyectos (INEA-
NACIONAL, SEDENA y Subproyectos 
Estatales). 

En caso de realizar un cierre definitivo y 
posteriormente calificar exámenes que 
correspondan al período establecido en dicho 
cierre, éstos se acumularan en los resultados 
del siguiente cierre. 

La opción de Conclusión SEDENA, solo se 
deberá utilizar cuando concluye el periodo del 
Servicio Militar Nacional, a fin de que se 
realicen los movimientos necesarios para la 
población registrada en el grupo de 
subproyectos de SEDENA. 
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  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE y la CZ deseados 

  

  2. Selecciona del grid el periodo deseado   

  

3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 

  

  

4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 
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  Certificación Institucional 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de certificación de 
educandos obtenidos en un periodo 
determinado por micro-región y coordinación 
de zona. Así como tener elementos de análisis 
que permitan el seguimiento a la certificación 
de estudios de los educandos atendidos en las 
coordinaciones de zona. 

En este reporte se consideran los resultados 
de todos los grupos de subproyectos (INEA-
NACIONAL, SEDENA y Subproyectos 
Estatales). 

Las cantidades que arroja este reporte, 
consideran a los micro-regiones donde concluyó 
el educando. 

Si los educandos no están registrados en SASA 
y se registra su histórico (Hist. NO SASA), se 
contabilizan en la micro-región 0. 

Este reporte se imprime por coordinación de 
zona y micro-región. 

Los signos de interrogación en el cambio de 
micro-región, corresponden a la atención. 

Las cantidades de los certificados elaborados, 
entregados y cancelados, dependerán de los 
tiempos en que se envíe del instituto a la 
coordinación de zona la notificación de la 
elaboración de los mismos, así como de la 
entrega y/o cancelación que la coordinación de 
zona registre en el SASA. 

La cantidad que aparece en el sistema de un 
mes en particular, corresponde a la diferencia 
de lo reportado en meses anteriores al actual, 
contra el total acumulado en el año. 

 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista    selecciona el IE y la CZ deseados 

  

  2. Selecciona del grid el periodo deseado   

  

3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 
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4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Atención Interinstitucional 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de atención y la 
situación de educandos obtenidos en un periodo 
determinado por Grupo de Subproyectos y 
Subproyectos. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseados 

  

  2. Seleccionar de la lista de periodos que se muestran en el grid, 
el periodo deseado. 

  

  

3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 
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4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Acreditación Interinstitucional 

Cuando se ejecuta este reporte el sistema despliega la siguiente 
pantalla: 

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de acreditación 
obtenidos en un periodo determinado por Grupo 
de subproyecto y subproyecto. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseada 

  

  2. Selecciona de la lista de periodos el periodo deseado   

  

3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 
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4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Certificación Interinstitucional 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es conocer y 
reportar los movimientos de certificación de 
educandos obtenidos en un periodo 
determinado por Grupo de Subproyectos. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la Z deseados 

  

  2. Seleccionar de la lista de periodos que se muestran en el grid, 
el periodo deseado. 

  

  

3. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará 
los registros relacionados con los criterios proporcionados 
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4. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 
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  PAGOS DE PRODUCTIVIDAD 
  Resumen 

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

 

 El objetivo de este reporte es mostrar todos 
los pagos que se le hayan realizado a las Figuras 
Operativas en sus diferentes roles, así como 
los pagos realizados por los diferentes 
conceptos configurados para el IE 
seleccionado. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ para la 
cual se desea emitir el resumen  de pagos. 

  

  2. Introduce el rango de fecha en la cual es liberado el pago   

  3. En caso de que el reporte se solicite para un Rol o Concepto en 
especifico oprimir el botón de lista y seleccionar los deseados 

  

  

4. Da clic en el botón de búsqueda , y el sistema 
desplegará los pagos relacionados con los criterios 
proporcionados 
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5. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Estado de Cuenta 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es mostrar la 
información de los pagos realizados a cada una 
de la Figuras Operativas que laboran dentro de 
la institución, en un periodo determinado. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseada 

  

  2. Introduce el periodo deseado para la emisión del reporte   

  3. En caso de que el reporte se desee imprimir para un rol en 
especifico dar clic en el botón de lista y seleccionar el Rol 
deseado 
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4. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará a 
las diferentes Figuras Operativas relacionadas con los 
criterios proporcionados 

  

  5. Elegir el o los registros deseados para la emisión del reporte   

  

6. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Recibos 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es generar un 
recibo por medio del cual se obtenga la firma 
de la Figura Operativa al momento de recibir su 
pago. 

  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseada 

  

  2. Introduce el periodo deseado para la emisión del reporte   
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  3. En caso de que el reporte se desee imprimir para un rol en 
especifico dar clic en el botón de lista y seleccionar el Rol 
deseado 

  

  

4. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará a 
las diferentes Figuras Operativas relacionadas con los 
criterios proporcionados 

  

  5. Elegir el o los registros deseados para la emisión del reporte   

  

6. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 

 
 

  

  Resumen por Concepto 

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

 
 

 El objetivo de este reporte es mostrar el 
monto total pagado por cada uno de los 
conceptos configurados en el Instituto Estatal 
seleccionado en un año especifico. 
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  Para la Emisión del Reporte: 

1. Oprime el botón de lista   selecciona el IE y la CZ deseada 

  

  2. Oprime el botón de lista   selecciona el año deseado   

  3. En caso de que el reporte se desee imprimir para un concepto 
en  especifico dar clic en el botón de lista y seleccionar el 
concepto deseado 

  

  

4. Da clic en el botón de búsqueda  el sistema desplegará a 
los diferentes conceptos relacionadas con los criterios 
proporcionados 

  

  

5. Da clic en el botón de imprimir  el sistema desplegará un 
reporte similar al siguiente: 
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