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INTRODUCCIÓN 
El presente manual tiene como finalidad mostrar el recorrido de la funcionalidad Reportes del 

Módulo Agendar. 

ACCESO AL SISTEMA 
1.​ Ingrese a su navegador web (de preferencia Google Chrome) 

2.​ Acceda al Sistema SAIESA, a través del enlace http://saiesa.iesa.edu.ve/SAIESA/ 

 

 

http://saiesa.iesa.edu.ve/SAIESA/
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3.​ Ingrese el nombre de usuario, contraseña y presione el botón Iniciar sesión (son los 

mismos datos para acceder a su sesión de Windows) 

 

4.​ El sistema muestra por defecto el rol del usuario, presione el botón Entrar  

Nota: Si el usuario posee más de un rol, debe seleccionar de la lista el rol correspondiente 

y posteriormente presionar el botón Entrar 
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PANTALLA INICIAL 
5.​ Al ingresar al sistema se muestra la barra de menú con los módulos y funcionalidades 

correspondientes al rol del usuario y un dashboard con información de interés. 

 

6.​ En la barra de menú, presione el módulo AGENDAR, para visualizar las funcionalidades 

que lo conforman: Programación, Consulta de programación, Reportes y Tablas 
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REPORTES 
Funcionalidad que permite generar los diferentes reportes de productos, horas por profesor, 

ofertas de productos, horas de participantes, ejecución de ingresos y reporte de cierre 

7.​ En la barra de menú, presione la funcionalidad REPORTES 

 

8.​ La pantalla Reportes está conformada de la siguiente manera: 

●​ Menú de pestañas (Tipo de reporte y filtros, y Salida del reporte): Permite 

desplazarse entre los resultados de la búsqueda 

●​ Campo Tipo de reporte: Contiene la lista de reportes a ser generados. Listado de 

productos, Horas por profesor, Oferta de productos, Horas participantes, Ejecución 

de ingresos y Reporte de cierre 

●​ Campo Formato del reporte: Muestra la lista de formatos de acuerdo el tipo de 

reporte seleccionado.  

●​ Bloque Filtros de búsqueda: Contiene una serie de campos que le permitirán realizar 

una búsqueda específica  
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REPORTE DE CIERRE - RESUMEN POR MES 

PESTAÑA: TIPO DE REPORTE Y FILTROS 

9.​ Seleccione el tipo de reporte (Reporte por cierre) y el formato (Resumen por mes) 

 

BLOQUE DE INFORMACIÓN: FILTROS DE BÚSQUEDA 

10.​ Se muestra el contenido del bloque de información Filtros de búsqueda 

●​ Campos de búsqueda: Para realizar las diferentes búsquedas específicas 

●​ Botón Consultar reporte: Al presionar este botón se visualiza la información del 

reporte seleccionado  

●​ Botón Limpiar campos: Permite borrar todos los datos ingresados en los diferentes 

campos de búsqueda 
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11.​ Ingrese los datos requeridos en los campos de búsqueda y presione el botón Consultar 

reporte (Los campos Unidad del negocio, Fecha Inicial y Fecha final son obligatorios para 

la consulta) 
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PESTAÑA: SALIDA DEL REPORTE 

12.​ El sistema muestra en pantalla la información del reporte 

13.​ Se muestra la siguiente información: 

●​ Campo Salida del reporte:  Contiene las opciones de salida. Enviar por correo, 

Exportar (PDF), Exportar (XLS) e Imprimir 

●​ Botón Generar: Permite procesar la salida del reporte seleccionada 

●​ Botón Volver: Permite regresar a la pestaña Tipo de reporte y filtros 

●​ Botón Avance rápido al inicio de la pantalla  

14.​ Si desea visualizar el resto de la información, haga clic en la barra de desplazamiento 

vertical 
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15.​ Para generar el reporte, seleccione la opción de salida Exportar (XLS) y presione el botón 

Generar 

 

16.​ El sistema muestra el mensaje: “El reporte se está generando, esta operación puede 

tardar unos segundos. Por favor revise su carpeta de descargas al finalizar la operación” 

17.​ Para confirmar, presione el botón Aceptar 
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18.​ El sistema genera el reporte en formato Excel 

19.​ El sistema muestra en la parte inferior izquierda de la pantalla el archivo descargado  

 

20.​ Para abrir el reporte en Excel, presione clic en el documento descargado 
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21.​ Microsoft Excel  muestra mensaje de advertencia 

22.​ Para confirmar la apertura del archivo, presione el botón Sí 

 

23.​ Microsoft Excel muestra mensaje de vista protegida del documento 

24.​ Para editar el documento, presione el botón Habilitar edición 
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25.​ El archivo contiene todas las actividades facturadas correspondientes a la Unidad de 

negocio seleccionada (DEE) y rango de fecha ingresado (01/02/2022 al 28/02/2022) 

 

26.​ El reporte contiene las siguientes columnas: 

Columna Descripción 

Loc 
(A) 

Localidad en la cual se dictó la actividad 
Ejemplo: 1-Caracas (N) 

Ctro de Resp 
(B) 

Código del centro de responsabilidad de la actividad 
Ejemplo: 15301-OFICINA DDE CARACAS 

Clase 
(C) 

Número de la clase del producto 
Ejemplo: 1571 

Cód. Producto 
(D) 

Código del producto 
Ejemplo: 1577001 

Nombre de la actividad 
completo 
(E) 

Texto que describe el nombre completo de la actividad 
Ejemplo: 171 Programa Emprende 

Nombre abreviado 
(F) 

Nombre abreviado de la actividad, en caso que aplique 

Duración Horas 
(G) 

Cantidad de horas de duración de la actividad 
Ejemplo: 8 
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Columna Descripción 

Día de Inicio 
(H) 

Día en el que inicia la actividad 
Ejemplo: 31 

Mes Inicio 
(I) 

Mes y año de inicio de la actividad 
Ejemplo: ene-22 

Mes Fin 
(J) 

Mes y año de finalización de la actividad 
Ejemplo: mar-22 

Hrs Ejecutadas del mes 
(K) 

Cantidad de horas ejecutadas en el mes 
Ejemplo: 4 

Hrs Ejecutadas del docente 
(L) 

Cantidad de horas ejecutadas del docente en el mes 
Ejemplo: 4 

Hrs Acumuladas 
(M) 

Cantidad de horas acumuladas de la actividad 
Ejemplo: 5 

Hrs Restantes 
(N) 

Cantidad de horas restantes de la actividad 
La cantidad de horas restantes es igual a la duración de 
de horas menos las horas acumuladas (8-5) 
Ejemplo: 3 

Total inscritos proyectado 
(O) 

Cantidad total de participantes inscritos proyectados 
Ejemplo: 30 

Caracas 
(P) 

Cantidad de participantes inscritos en la ciudad de 
Caracas 
Ejemplo: 13 

Mcbo 
(Q) 

Cantidad de participantes inscritos en la ciudad de 
Maracaibo 
Ejemplo: 0 

Valencia 
(R) 

Cantidad de participantes inscritos en la ciudad de 
Valencia 
Ejemplo: 0 

Panamá 
(S) 

Cantidad de participantes inscritos en este país 
Ejemplo: 1 

Total inscritos 
(T) 

Cantidad total de participantes inscritos en la actividad 
El Total inscritos es igual a la suma de todos los 
participantes inscritos por ciudad 
Ejemplo: 26 
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Columna Descripción 

Inscritos no facturados 
(U) 

Cantidad de participantes inscritos que aún no han 
pagado el costo de la actividad 
Ejemplo: 4 

Inscritos facturados 
(V) 

Cantidad de participantes inscritos que pagaron el costo 
de la actividad 
La cantidad de Inscritos facturados es igual al Total de 
inscritos menos los Inscritos no facturados 
Ejemplo: 22 

Precio por participante 
(W) 

Costo de la actividad por participante en dólares US$ 
Ejemplo: 95 

Descuento por part. 
(X) 

Monto de las opciones de descuento aplicado al 
producto por participante 
Ejemplo: 10% 

Monto Total de la inversión 
(Y) 

Costo total de la actividad 
El Monto total de la inversión es igual al Precio por 
participante por el Total de inscritos 
Ejemplo: 2470 

Monto neto de la inversión 
(Z) 

Monto neto de la inversión 
El Monto neto de la inversión es igual al precio por 
participante menos el Descuento por  part. 
Ejemplo: 2470 

Plan de pago 
(AA) 

Cantidad de cuotas en la que se divide el costo de la 
actividad 
Ejemplo: 1 cuota de contado 

Nombre empresa (en caso 
de Incompany) 
(AB) 

Nombre de la empresa que realiza el pago de la 
actividad, aplica para Incompany 

Valor Hora part. 
(AC) 

Costo de la hora por participante 
El Valor Hora part. es igual a Precio por participante 
entre la Duración Horas 
Ejemplo: 11,88 

Valor hora empresa 
(AD) 

Costo de la hora por empresa 
El Valor hora empresa es igual a Precio por participante 
entre la Duración Horas 
Ejemplo: 11,88 
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Columna Descripción 

Monto facturado mes US$ 
(AE) 

Monto bruto facturado en el mes en dólares por 
producto 
El Monto facturado mes US$ es igual al precio sin 
descuentos 
Ejemplo: 128 

Descuento facturado mes 
US$ 
(AF) 

Monto por descuento facturado del mes en dólares por 
producto 
El Descuento facturado mes US$. es la sumatoria de 
todos los descuentos aplicados al producto para el mes 
en curso 
Ejemplo: 0 

Monto facturado neto US$ 
(AG) 

Monto neto facturado en el mes en dólares por 
producto 
El Monto facturado neto US$ es igual al Monto 
facturado mes US$ (bruto) menos el descuento 
facturado en el mes en US$ 
Ejemplo: 128 

Monto facturado mes Bs. 
(AH) 

Monto bruto facturado en el mes en bolívares por 
producto 
El Monto facturado mes Bs. es igual al precio sin 
descuento 
Ejemplo: 566 

Descuento facturado mes 
Bs. 
(AI) 

Monto por descuento facturado del mes en bolívares 

por producto 

El Descuento facturado mes Bs. es la sumatoria de 
todos los descuentos aplicados al producto para el mes 
en curso 
Ejemplo: 0 

Monto facturado neto Bs. 
(AJ) 

Monto neto facturado en el mes en bolívares por 
producto 
El Monto facturado neto Bs. es igual al Monto facturado 
mes Bs. (bruto) menos el descuento facturado en el mes 
en Bs. 
Ejemplo: 566 

Monto acumulado facturado 
US$ 
(AK) 

Monto bruto acumulado facturado en dólares por 
producto, desde la primera facturación hasta el cierre 
del mes del reporte 
Cuando se completa la ejecución del producto: 
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Columna Descripción 

●​ El Monto bruto acumulado facturado US$ es igual al 
Monto ingreso acumulado facturado US$ 

Cuando el producto no se ha ejecutado completamente: 
●​ Existe una porción en el monto de ingreso y una 

porción en el monto diferido 
Ejemplo: 1697 

Descuento acumulado 
facturado US$ 
(AL) 

Monto por descuento acumulado facturado en dólares 
por producto, desde la primera facturación hasta el 
cierre del mes del reporte 
Ejemplo: 0 

Monto neto acumulado 
facturado US$ 
(AM) 

Monto neto acumulado facturado en dólares por 
producto, desde la primera facturación hasta el cierre 
del mes del reporte 
Ejemplo: 1697 

Monto acumulado facturado 
Bs. 
(AN) 

Monto bruto acumulado facturado en bolívares por 
producto, desde la primera facturación hasta el cierre 
del mes del reporte 
Cuando se completa la ejecución del producto: 
●​ El Monto bruto acumulado facturado Bs. es igual al 

Monto ingreso acumulado facturado Bs. 
Cuando el producto no se ha ejecutado completamente: 
●​ Existe una porción en el monto de ingreso y una 

porción en el monto diferido 
Ejemplo: 7772 

Descuento acumulado 
facturado Bs. 
(AO) 

Monto por descuento acumulado del mes en bolívares 
por producto, desde la primera facturación hasta el 
cierre del mes del reporte 
Ejemplo: 0 

Monto neto acumulado 
facturado Bs. 
(AP) 

Monto neto acumulado facturado en el mes en 
bolívares por producto, desde la primera facturación 
hasta el cierre del mes del reporte 
Ejemplo: 7772 

Monto ingreso mes 
facturado US$ 
(AQ) 

Monto del ingreso mensual facturado en dólares por 
producto, correspondiente a las horas ejecutadas en el 
mes 
El Monto ingreso mes facturado US$ es igual al Monto 
facturado acumulado US$ por el número de horas 
ejecutadas del mes 
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Columna Descripción 

Ejemplo: 1061 

Descuento ingreso mes 
facturado US$ 
(AR) 

Monto por descuento del ingreso mensual facturado en  
dólares por producto, correspondiente a las horas 
ejecutadas en el mes 
Ejemplo: 0 

Monto neto ingreso mes 
facturado US$ 
(AS) 

Monto neto del ingreso mensual facturado en dólares 
por producto, correspondiente a las horas ejecutadas 
en el mes 
El Monto neto ingreso mes facturado US$ es igual al 
Monto ingreso mes facturado US$ menos Descuento 
ingreso mes facturado US$ 
Ejemplo: 1061 

Monto ingreso mes 
facturado Bs. 
(AT) 

Monto del ingreso mensual facturado en bolívares, por 
producto, correspondiente a las horas ejecutadas en el 
mes 
El Monto ingreso mes facturado Bs. es igual al Monto 
facturado acumulado Bs. por el número de horas del 
mes 
Ejemplo: 4858 

Descuento ingreso mes 
facturado Bs. 
(AU) 

Monto por descuento del ingreso mensual facturado en  
bolívares por producto, correspondiente a las horas 
ejecutadas en el mes 
Ejemplo: 0 

Monto neto ingreso mes 
facturado Bs. 
(AV) 

Monto neto del ingreso mensual facturado en bolívares 
por producto, correspondiente a las horas ejecutadas 
en el mes 
El Monto neto ingreso mes facturado Bs. es igual al 
Monto ingreso mes facturado Bs. menos Descuento 
ingreso mes facturado Bs. 
Ejemplo: 4858 

Monto ingreso acumulado 
facturado US$ 
(AW) 

Monto del ingreso bruto acumulado facturado en 
dólares por producto, correspondiente a las horas 
totales ejecutadas al cierre del reporte 
Cuando se completa la ejecución del producto: 
●​ El Monto ingreso acumulado facturado US$ es igual 

al Monto acumulado facturado US$ 
Cuando el producto no se ha ejecutado completamente: 
●​ El Monto ingreso acumulado facturado US$ es igual 
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Columna Descripción 

al Monto acumulado facturado US$ por la porción de 
horas ejecutadas hasta la fecha 

●​ Existe una porción en el monto de ingreso y una 
porción en el monto diferido 

Ejemplo: 1061 

Descuento ingreso 
acumulado facturado US$ 
(AX) 

Monto por descuento del ingreso acumulado facturado  
en dólares por producto, a las horas totales ejecutadas 
en el mes 
Ejemplo: 0 

Monto neto ingreso 
acumulado facturado US$ 
(AY) 

Monto neto del ingreso acumulado facturado en dólares 
por producto, correspondiente a las horas totales 
ejecutadas al cierre del reporte 
El Monto neto ingreso acumulado facturado US$ es 
igual al Monto ingreso acumulado facturado US$ menos 
Descuento ingreso acumulado facturado US$ 
Ejemplo: 1061 

Monto ingreso acumulado 
facturado Bs. 
(AZ) 

Monto del ingreso bruto acumulado facturado en 
bolívares por producto, correspondiente a las horas 
totales ejecutadas al cierre del reporte 
Cuando se completa la ejecución del producto: 
●​ El Monto ingreso acumulado facturado Bs. es igual al 

Monto acumulado facturado Bs. 
Cuando el producto no se ha ejecutado completamente: 
●​ El Monto ingreso acumulado facturado Bs. es igual al 

Monto acumulado facturado Bs. por la porción de 
horas ejecutadas hasta la fecha 

●​ Existe una porción en el monto de ingreso y una 
porción en el monto diferido 

Ejemplo:  4858 

Descuento ingreso 
acumulado facturado Bs. 
(BA) 

Monto por descuento del ingreso acumulado facturado  
en bolívares por producto, a las horas totales 
ejecutadas en el mes 
Ejemplo: 0 

Monto neto ingreso 
acumulado facturado Bs. 
(BB) 

Monto neto del ingreso acumulado facturado en 
bolívares por producto, correspondiente a las horas 
totales ejecutadas al cierre del reporte 
El Monto neto ingreso acumulado facturado Bs. es igual 
al Monto ingreso acumulado facturado Bs. menos el 
Descuento ingreso acumulado facturado Bs. 
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Columna Descripción 

Ejemplo: 4858 

Monto diferido facturado 
US$ 
(BC) 

Monto diferido facturado en dólares por producto 
El Monto diferido facturado US$ es igual al Monto 
acumulado facturado US$ por las Hrs Restantes de 
ejecución del producto entre la Duración Horas 
Ejemplo: 636 

Descuento diferido 
facturado US$ 
(BD) 

Monto por descuento diferido facturado  en dólares por 
producto, correspondiente a las horas restantes por 
ejecutar 
Ejemplo: 0 

Monto neto diferido 
facturado US$ 
(BE) 

Monto neto diferido facturado en dólares por producto 
El Monto neto diferido facturado US$ es igual al Monto 
diferido facturado US$ menos el Descuento diferido 
facturado US$ 
Ejemplo: 636 

Monto diferido facturado Bs. 
(BF) 

Monto diferido facturado en bolívares por producto 
El Monto diferido facturado  Bs. es igual al Monto 
acumulado facturado  Bs. por las Hrs Restantes de 
ejecución del producto entre la Duración Horas 
Ejemplo: 2915 

Descuento diferido 
facturado Bs. 
(BG) 

Monto por descuento diferido facturado  en bolívares 
por producto, correspondiente a las horas restantes por 
ejecutar 
Ejemplo: 0 

Monto neto diferido 
facturado Bs. 
(BH) 

Monto neto diferido facturado en bolívares por 
producto 
El Monto neto diferido facturado Bs. es igual al Monto 
diferido facturado Bs. menos el Descuento diferido 
facturado US$ 
Ejemplo: 2915 
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27.​ Para visualizar el resto de la información, haga clic en la barra de desplazamiento 

horizontal y/o vertical, según sea requerido 
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