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A continuacién se detallan las actividades para la organizacién de la aplicacién asi como para la, calificaciény
cancelacién de exdmenes.

ORGANIZACION DE LA APLICACION

Registro de Fechas y Sedes de Aplicacion

Diferencias
SASA99

Procedimiento

Criterios de operacion

SASA/

RSN 13 Cubistris 41 REEaRE S WRNEGn SEUEHIVE QUR BT o KRS NEtonal Bars 16

Entrar al mend Atencién Educativa \ Acreditacién se muestra la
siguiente pantalla:
a0 x|
| B pde e Pgoress fock pen -
[ Cme £ - (=) (D) 0] St s e D[ (30 | YRS
| s @] renp /172 30 S0 4T ASASAp e

Programar fechas y sedes de aplicacion

Aplicacién

Entrar al mend Atencién Educativa/Acreditacion/Organizacion de la

[ndmi[T]A0Y]

tnovmutn Ecatal o[ [z 5]
Esardiaacibn *[ [WRIDA CARNTE =

Etapa de Aplicacsin® [0 =

[ s | 0 |
T [ TR e—
Fatha® EERE Endmenes
et ) i Tery EEEEE— et g [
nesponsable [ I o) S ——

Captursdas  —

Esta pantalla esta dividida en 3 pestafias:
Fechas de Aplicacidn, Aplicadores y Exdmenes;
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Fechas de Aplicacion.

Para dar de alta una nueva fecha de aplicacién selecciona la pestafia

Fecha de Aplicacion | ,
el sistema mostrara la siguiente pantalla:

SA

en linea

Para dar de alta una nueva fecha de aplicacién de exdmenes se
tienen que realizar los siguientes pasos:

Oprime el botén de lista EI y selecciona la etapa de
Aplicacién

El Sistema enviard automdticamente el
Instituto Estatal y la Coordinaciéh de Zona,
dependiendo del usuario con el que se haya
ingresado al sistema.

Da clic en el botén de agregar !I de manera que se activen
los campos que van a permitir introducir o seleccionar los datos
relacionados con esta opcidn.

Captura o selecciona de la lista Q la sede de aplicacién

Para registrar una fecha de aplicacién en una
sede, es necesario tfener registrada
previamente la sede en Catdlogos de
Estructura Institucional en el separador sedes.

Captura la fecha de aplicacién con un formato de
DD/MM/AAAA,

Solo se registraba
una sede por dia.

Captura la hora de aplicacién del examen con formato hh:mm

Con la opcién del registro de hora, se tiene la
posibilidad de registrar mds de una fecha de
aplicacién para la misma con los diferentes
horarios que operan.

Oprime el botén de lista EI y selecciona el tipo de aplicacién
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! El responsable de la aplicacién debe estar
7. Captura o selecciona de la lista J al responsable de la | | previamente registrado con el rol de aplicador

. .. i enel médulo de figuras operativas.
aplicacién del examen =

8. Captura el nimero de educandos que estdn solicitando el

examen
9. Una vez que son capturados todos los datos requeridos se El campo de nimero es consecutivo para la
. . sede y fecha de aplicacion capturadas; dentro
procede a almacenar o guardar el registro, lo cual se realiza del Instituto Estatal y Coordinacién de Zona

u | seleccionados.

10. Una vez readlizada esta operacién el sistema le informard que
la programacién de la sede se ha realizado con éxito.

presionando el botén de aceptar

2} - Microsoft Internet Explorer

\y El registro fue agregadao exitosamente

Aceptar |

El sistema muestra la nueva fecha y sede de aplicacion dentro del
buscador

clave Fecha Descripcidn
[ as
oot | e Lo | lestpain  imara

Para realizar alguna modiﬁcacién: Sélo se podrdn modificar las sedes y fechas de
aplicacién  que no  tengan  registrados

movimientos de acreditacién

1. Se debe seleccionar el registro de la lista mostraday

posteriormente dar clic sobre el botén Modificar

2. Solo se habilitaran los siguientes campos: Si se desean modificar datos diferentes a los
anteriormente descritos, se deberd eliminar la
sede y volver a capturarla, esto, siempre y
* Hora cuando no se tengan ya registros de
. acreditacién
e Tipo

¢ Responsable

e Educandos solicitantes

3.  Una vez que los datos permitidos fueron modificados se deberd

dar clic sobre el botén de aceptar g para proceder a realizar
los cambios correspondientes.
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Para eliminar una fecha de aplicacién:

1. Se debe seleccionar el registro de la lista mostrada y

posteriormente dar clic sobre el botén Eliminar a

2. El sistema muestra el siguien-re mensaje: Sél'o sglpodrdn eliminar las sedes y fe.chas de
aplicacién que no tengan registrados
Mictosoft Internet Explorer x movimientos de acreditacién

\?/' El registro seré eliminado permanentemente de | base de datos, oprima aceptar si desea continuar, si no, oprima
cancelar

Cancel

Se oprime la opcion de OK, el sistema muestra el siguiente mensaje
indicando que el registro fue eliminado

2 - Microsoft Internet Explorer

i } El registro fue eliminado exitosamente

Aceptar |

La captura se realiza por alguna de las
Aplicadores siguientes formas:

_ ¢ Al momento de dar de alta la fecha y sede
. - Aplicadores . . de aplicacién de exdmenes, se da clik en
Selecciona la pestafia de el sistema despliega la

este separador y se captura el o los
siguien're ventana: aplicadores.

e Al redlizar la modificacién de la sede y
fecha de aplicacién de examen, desde el
separador de Fecha de Aplicacién o de

Aplicadores
| Alsncan Evemm / Acradvucin { Cuparemncion el picacidn ______________________________________ ]
laloers T L
1. Se debe seleccionar el nombre de el o los aplicadores de la El o los aplicadores deben estar previamente

registrados con su respectivo rol en el médulo

lista de aplicadores disponibles de figuras operativas.
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2. Después oprimir el botén !l para que el sistema los asigne
a la lista de aplicadores asignados.

3. Si deseas Quitar algin Aplicador, selecciénalo y oprime la

flecha

4. Oprime el botén de aceptar m para guardar los datos, el
sistema mostrard la siguiente ventana:

3 - Microsoft Internet Explorer

i ) El registra fue actualizado exitosamente

Aceptar

Y actualizara los datos del aplicador o aplicadores seleccionados en la
lista que se muestra del lado derecho de la pantalla.

aplicadores Disponibles Aplicadores Asignados

' APLICADOR EXAMEN PRUEBA I

Exdamenes

Para realizar la captura de los exdmenes selecciona la pestafia de

alllxl
|t bl gew Fgerte foh teo L
[t = - 1e] (3] 1| Jswn v e @03 5 3 BB
| dckdrwsn ] o 1172090, AT A e e

N e |
w1 [ [P crimE =

Etapa de Aplicatbie [H ]

Esta captura se hace una vez que se tiene registrada la fecha de
aplicacién

Para llevar a cabo el registro de exdmenes:

1. Seleccionar la sede y la fecha a la cual se le desea registrar
exdmenes
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2. Oprime el botdn de lista EI y selecciona el modelo.

3. Da clic sobre el botén de agregar examenes!l y

aparecerd la siguiente pantalla:

i
|
Etapa: 200403  Fecha: 1570372004 Numers Aplicacian: 1
sede: SEDE PRUEBA CIERRE
modelo [ 3| [mrerass =
Descripcion Clave Identificador Cantidad
ESPARDOL 1 2 1 [ o
csparioL 2 3 =l T e
ESPAROL 3 4 ez [ o
ESPANOL 4 5 Es [ o
T p ol ol
MATEMATICAS 2 7 M2 [ o
T E . ] T ol
MATEMATICAS 4 9 ma [ o L
EDUCACION PARA LA ¥IDA FAMILIAR 10 ve, [ q
ESucationEaemalvioalconunTvanta = T o
EDUCACION PARA LA ¥IDA LABORAL 12 w [ 0
ot alnacouan - ™
T 77 ol T
— =l

Selecciona el examen o exdmenes y captura la cantidad
solicitada, posteriormente dar clic sobre el botén de aceptar

ﬂ el sistema mostrard una pantalla, con los exdmenes
solicitados registrados:

Para llevar a cabo la modificacion de exdmenes

Seleccionar la sede y la fecha a la cual se le desea registrar
exdmenes

Oprime el botén de lista EI y selecciona el modelo.

Elegir de la lista el examen a modificar y da clic sobre el botén

de Modificar aparecerd la pantalla, donde se podrd

SA

en linea
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capturar la cantidad correcta de exdmenes solicitados:

it | wa—

Oprime el botén de g para que se guarden los cambios
realizados con los exdmenes seleccionados, el sistema mostrard
el siguiente mensaje:

2 - Microsoft Internet Explorer s |

. La solicitud de eximenes se ha modificado con
\f) Exito

Aceptar

Los informacidn capturada en esta opcién se vera reflejada en
la pantalla principal de la programacién de fechas y sedes; con
el total de exdmenes solicitados

sede* 111 o PruEa cierre = S::‘IE;:‘:‘:; 50
Fecha* [i51oa Jeons Exémenes

Hora* r— B T |

e o 2359 [0 Namero [ 1 Tipo*  [TRADICIONAL Solicitados 550
Responsable | [ [ catificados T

Capturados 0

SA

en linea

Para eliminar los exdmenes solicitados para la sede

Seleccionar la sede y la fecha a la cual se le desea registrar
exdmenes

Sélo se podrdn eliminar las sedes y fechas de

aplicacién que no  tengan
movimientos de acreditacién

registrados

Oprime el botén de lista EI y selecciona el modelo.

Elegir de la lista el examen a eliminar da clic sobre el botén de

Eliminar, a el sistfema muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer L

P | Elvegistro serd elivinado permanentemente de |2 base de datos, oprima aceptar s desea continuar, sina, oprima

cancelar
Cancel
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Se oprime la opcién de OK, el sistema muestra el siguiente mensaje
indicando que la solicitud de examenes se ha borrado con éxito

4} - Microsoft Internet Explorer

- La solicitud de examenes se ha borrado con
\4}) éxita

Aceptar |

CALIFICAR EXAMEN

Esta opcion del sistema te permite realizar la calificacion de los exdmenes
presentados por el educando.

Para Calificar Examen es necesario que entres por la siguiente Esta ventana estd dividida en tres partes

L, D X X L, . ., principales que son: Hoja de Respuestas,
opcion del menu: Atencion Educativa/Acreditacién/Calificacion de Calificacién por Lote y Resumen
Exdmenes

v Bl o o o o o

= o wresfx

También se puede acceder a ella desde el mddulo de educandos,
seleccionando al educando al que se le quiere capturar una hoja de
respuestas y desde el separador de kardex se oprime el botdn

K

que dard acceso a esta pantalla.

. Se mostrard el Instituto Estatal y la
Hoja de respuestas Coordinacién de zona de acuerdo al usuario con
el se acceso al sistema.

Para llevar a cabo la calificacién automdtica en la seccion de hoja de

Resiuesms selecciona la pestafia de hoja de respuestas,
Hojas de Respuesta el sistema desplegard la siguiente

ventana:

10
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Oprime el botén de lista EI y selecciona la Etapa de
Aplicacién

Oprime el botén de lista ﬂ y selecciona la sede de aplicacién

Los campos de sede, fecha y hora de aplicacién
del examen se obtienen de manera automdtica
al momento de seleccionar la etapa de
aplicacién pero tienen la opcién de poder ser
modificados.

Oprime el botén de lista EI y selecciona la fecha de
aplicacion

Oprime el botén de lista EI y selecciona la hora de aplicacién

Elegir el tipo de calificacién a utilizar

Tipo de Calificacion & Individual O Lote Individual

o por Lote

o LaCalificacién Individual permite realizar el
proceso de calificacién de forma inmediata
por hoja de respuestas capturada.

e La Calificacién por Lote permite realizar el
proceso de calificacién por un grupo de
hojas de respuestas capturadas.

Elige al educando al que se le quiere calificar un examen por
medio del RFE, o del nombre del educando y después dando clic

sobre el botén de blsqueda

Da clic en el botén de agregar J para habilitar los campos
de examen y bateria.

Se mostrardn los exdmenes a los que tiene
derecho el educando.

Oprime el botén de lista EI y selecciona el examen a calificar

11




<,

©

INEA

SA

en linea

. , . v . , Verificar la bateria seleccionada con el clave

9. Opr‘lme el botén de lista Yy selecciona la bateria del examen presentado por el educando, para
su correcto calificado

10. Después de hacer la seleccién el examen y bateria, el sistema ¢ Las respuestas son las letras A, B, C.

muestra los reactivos correspondientes a la seleccién:

i pezain] [ ) °f - [

Examen: * 267 [22 SESION MEV ERAMENDIAGNOSTICO IMICC =] C.E: RFE:[AIDP800101FY0, T, Evaluacién: [DIAGNOSTICA PARA

Bateria : * 357 [BATERIA 1 DEL 2004 MEWT DIAGNUNICO =] Modelo:[MEV Médulo : [

Hojas de Respuesta

D 6 1, 2, 3, 4 del teclado
alfanumérico respectivamente.

. Para dejar sin contestar un reactivo,
oprime la barra espaciadora o el cero.

wf o s pe el el sl wml ] wel ]
e e o e e el el
[ ) I e R 3% I v " I v I ) I O I 33" I ]
i nol | e el rese | e rsell | el | T
s ol on s e | ps | waf ]
s ol e real pal | sal | wal | sl
11. Realiza la captura de los reactivos relacionados con cada una de La opcién de calificacién individual se ocupa

las opciones del examen que se esta calificando.

Si Tipo de Calificacién seleccionado fue Individual, una vez que se
terminen de capturar todos los reactivos relacionados con esa hoja de

respuestas se deberd presionar botén de calificar ﬂ para registrar
la calificacién en el sistema

Si el Tipo de Calificacién seleccionado fue por Lote una vez que se
terminen de capturar los reactivos relacionados con el primer examen

que se esta calificando dar clic en el botén de aceptar ﬂ y

posteriormente presionar el botén de agregar —| para habilitar los
reactivos del siguiente examen a calificar y asi sucesivamente hasta
terminar el bloque de exdmenes que se estdn calificando.

para calificar un solo examen.

La opcién de calificacién por lote permite
calificar un bloque de exdmenes sin tener que
estar calificando uno por uno, es decir
utilizando la calificacién individual al terminar
la captura de todos lo exdmenes, estos se
califican desde la opcién de calificacién por
lote.

Se puede modificar una hoja de respuestas si
el tipo de calificacién es:

. Individual: y no se haya seleccionado
el botén de aceptar

. Lote: y no se ha realizado el proceso
de calificacién automdtico en la
pestafia de calificacién por lote

Por cada educando se muestra la forma de
atencién (libre o formal) para validar su
incorporacién o no a un circulo de estudios
antes de realizar el calificado de algin examen.

Cuando un educando estd en situacién de
formal, por cada médulo muestra la clave del
circulo de estudios donde se encuentra
registrado, para validar la incorporacién o no a
un circulo de estudios del médulo al que se le
calificard un examen.

No se permite la captura de hojas de
respuestas de un examen final el mismo dia que
un examen diagndstico, ni capturar hojas de
respuestas para fechas de aplicacién futuras.

Calificacion por Lote

. ~ Y, Calificacidn x Lote
Selecciona la pestafia de calificacién por lote _ el

sistema desplegard la siguiente ventana:

12
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D Mienvenido al SASA e Lines - Microsnlt Inbemet Duplorer
| Bl B Yew Fpoites Jmk e
[ Qe - O - (6] 2] G| e orwonn e €[ (3-S50 VS

|| Ak, [ 18] wtp7172.30.50, ATINEASAS A guines s

nstitute Estatal i *[i_ [TocATAN =

Eeordinac [Féuina cenene
Etapa Aplicac 200wz

T
— : = e
e ADMOOIOFYD  APUCAR DLAGNOE PICO PRUERA |

tnar areotos | oo e anan ot ———

B AEFEDNIEN | AFLKCAR ECLIVALENCIA PRUEBA B LEsE

]

Tipo de Calficaciin:  © [navidusl ® Lote

C T vt

Esta opcién aplica cuando ya se hizo la captura de un grupo de hojas de

respuesta.
1 Elige la sede que quieres calificar
2. Oprime el botén de ‘ para que el sistema califique el lote

de exdmenes que ya se capturaron.

3. El sistema enviard el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer x|

": Pracesa Terminado:
-

Calificd 4 examenes
Hora Inicio : 11:19:06 a.m.
HoraFin @ 11:19:10 a.n.

Y el sistema actualizara los datos que se manejan dentro de la

calificacién por lote.

Resumen

Dar clic en la pestafia de resumen M el sistema

desplegard la siguiente ventana:

El separador de Resumen te muestra el
concentrado de los exdmenes presentados por
el Educando

El sistema despliega los datos del educando
seleccionado y se incluyen exdmenes finales y
diagnésticos ( Examen (clave), Descripcién,
Tipo de Evaluacién, Aciertos, Acreditado,
Etapa, Fecha de Aplicacién, Bateria )

13
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CANCELAR CALIFICACION

La cancelacion de una calificacién solo se puede hacer por error en la captura o
por renuncia.

Cancelacién de
médulos
acreditados  por
modelo no estaba
considerado en
SASA99.

Para cancelar una calificacién es necesario que entres por la siguiente
opcion del menu: Atencion Educativa/ Acreditacion/ Cancelacion de
Calificaciones

2} Confirme Autorizacion = =101 %]

Por favor teclee su nombre de
usuario ¥ contraseiia para
confirmar la autorizacian

Usuario I
Contrasefia I

El usuario deberd teclear la clave de autorizacién y posteriormente dar

clic en el botén de aceptar ’

Para el MEV este procedimiento serd el mismo,
debiéndose seguir las normas y politicas
especificas para este modelo.

Recuerda que solo por las opciones de Renuncia
o Error puedes llevar a cabo la cancelacién de
una calificacidn.

&l @

Reglas Generales

Se puede cancelar una calificacién
acreditada por examen final, por
examen diagnéstico o por algln
documento.

No se puede cancelar un médulo que
este acreditado por equivalencia

No se puede cancelar dos veces un
médulo con una misma fecha de
aplicacién

Solo se pueden cancelar calificaciones
de médulos que se hayan presentado
con la etapa y el modelo actual del
educando

Si el educando ya es UCN vy la
cancelacién deja algin médulo sin
acreditar, el educando regresa a ser

14
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Activo.

. Se pueden eliminar la acreditacion de
médulos por documentos, por ejemplo
Equivalencias.

Cuando  se  hacen  cancelaciones  de
calificaciones se recalculan los contadores de
médulos acreditados y promedio.

1. Buscar al educando al cual se le desea cancelar alguna
calificacién ya sea por medio de su RFE, del Nombre o del
buscador.

Si el educando ha cancelado una calificacién por renuncia el ndmero
de veces especificado, aparecerd el siguiente mensaje, y ho podrd
realizar el proceso:

=l

A - Microsoft Inter

= El educando va tiene el
\:!]) nidmera maxima de
renuncias permitidas

Cancelacidén por renuncia:

Solo se podrd cancelar por renuncia a la
calificacién de un médulo acreditado por
examen final o por diagnéstico.

. Solo se puede renunciar a un médulo
por Modelo.
. No puede renunciar a una calificacién

no acreditada.

. Al momento de calificar el médulo al
que se renuncié, se quedaré como
vdlida en el kardex la calificacién
mayor.

l:E‘:'Fv'.rlanunrl:ia

lu'::}Errunr

2. Seleccionar el tipo de cancelacién a utilizar

La cancelacién por error:

. Si es examen diagnéstico se cancelan
todos los médulos del examen.

. Si al cancelar por error el médulo, no
se wvuelve a vincular al circulo de
estudios, por lo tanto debe realizarse
la vinculacién para que se pueda
asociar posteriormente el médulo al
asesor cuando éste sea aprobado.
Cuando queda acreditado
inmediatamente lo asocia al asesor con
el que acredité y elimina el registro
del circulo de estudios.

3. Una vez seleccionado el educando el sistema mostrard la lista
de exdmenes relacionados con el educando que pueden ser
cancelados de la siguiente forma:

RFE CAEP8S800101UDOD

" Thiooc LAV obsCRPI|cAuR FARICA,|foRviacR. .

269 43 SESION MEY EXAMEN DIAGNOSTICO 03/02/2004 | DIAGNOSTICA
UNICO
FFEFZEE

ELEGIR.

Dar clic en la opcidén de elegir en el examen o documento que

se desea cancelar.

4. Una vez seleccionado el examen o documento a cancelar y el
tipo de cancelacién, dar clic en el botén de aceptar !l para
realizar la cancelacién del examen. El sistema mostrard la
siguiente pantalla:

15
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2} - Microsoft Internet Explorer

i ) El reqgistro fue cancelado exitosamente

Aceptar

SA

en linea

5. En el lado derecho de la pantalla se mostrard el examen o la
lista de exdmenes que se cancelaron, tal y como se muestra en

la siguiente ventana

23 Barmresidbe ol SASA £ kst - Ml BT
[ Do g e rpers jm e

- — o T - I |
T a—

Dm CHCPRSONAZE CENTHYCACIN CERPE FRLENA nuncis

Do SOMO0IDTMS DOCLMINTOS SEUKCARES) LCH FRLERA |

B MECROIIONAN MR CaMENMAMI LIS | I ‘ l '. ' '-
T AEE

El médulo que se cancelo se agrega a la lista de
cancelaciones que aparece en el cuadro del lado
derecho indicando el motivo (R = Renuncia, E =
Error).

16




