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1 UTILIZACION DEL MANUAL

1.1 Apoyos visuales

@ Nota

@ Sugerencia
Importante
0 Atencion
& Aviso

1.2 Glosario de acronimos y siglas

SAEL Sistema de Administracion de Examenes en Linea
CUSE Coordinador de Unidad de Servicios Especializados
RFE Registro Federal de Estudiantes

Navegador Software que permite al usuario recuperar y visualizar

documentos de hipertexto desde servidores web a
través de Internet.

Alfanumérico Hace referencia al conjunto de caracteres numeéricos y
alfabéticos de los cuales dispone una computadora.

2 OBJETIVO

Dar a conocer a los usuarios finales las caracteristicas y funcionamiento del Sistema de
Administracion de Examenes en Linea, facilitando la tarea del conocimiento, uso y
aprendizaje de las mismas.
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INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion SAEL, es necesario abrir una ventana del navegador
Microsoft Internet Explorer 6.0 o superior y enseguida teclear la siguiente direccion:
http://sael.inea.gob.mx/

Una vez hecho esto aparecerd la siguiente ventana en el navegador del explorador:

O = conewt-..
W ason, o=
ACCESO AL SISTEMA' |

Ingrese sus Credenciales:

Nombre de Usuario :

Contrasefia :

B \ veebgat

coupsesyy :

Una vez dentro de esta ventana, el usuario debera teclear el usuario y contrasefia
correspondientes, estos le fueron proporcionados via correo electronico y conciernen al
RFE del usuario “Aplicador Sede Permanente” que accedera a la aplicacion.

3.1 Cambiar Contrasefa

La primera vez que un usuario entra en la aplicacion, se le solicitara que proporcione una
nueva contrasefia en la ventana siguiente:
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@ NAGIONAL PARA conewt-=- . ‘@&
W v, L] SEP |
CAMBIAR CONTRASENA
S AE L DEL TORAL ALVARADO VERONICA ISABEL

. Contrasena Actual : |

Nueva Contrasefa : ‘

¢ Confirmar Contraseiia : |
[ — o

wvesbse \

COUUIYL COUIR6YS ©

Una vez dentro de esta ventana el usuario debera indicar en el primer cuadro de texto su
RFE y en los siguientes campos la nueva contrasefia que contenga un minimo de seis
caracteres alfanuméricos. Con esta accion el usuario contard con una contrasefia
individual y Unica que le permitira acceder a la aplicacion.

invariablemente se inicia con su RFE del usuario y se utilizan letras
mayusculas (EJ. USUARIO: DIS0000003 CONTRASENA: TOAV830131SF6)

@ Siempre que se crea un usuario o se realiza un reset de la contrasefia,

Q Anote en un lugar seguro la nueva contrasefa, no la transfiera y en caso
de extraviarla solicite su reseteo al “Administrador INEA” o al
“Administrador Estatal”, para volver a ingresar con el RFE con el que
ingreso en la primera ocasion. El cual también se puede mandar por

correo

{; Cualquier uso inadecuado con la contrasefia, serd Unicamente
.-‘ responsabilidad del propietario.
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3.2 Parametros de acceso

El usuario puede tener diversos roles, por ende, éste debe indicar el tipo de rol con el que
requiere ingresar a la aplicacion y seleccionar el Instituto Estatal. Si sélo tiene un rol
asignado, ingresara a la aplicacién de inmediato. Al finalizar, debera confirmar pulsando el
botdn “Aceptar”. En este caso elija el Rol “Aplicador Sede Permanente”.

o s conevyt-.

PARAMETROS DE ACCESO

Seleccione el Rol con el que desea accesar:

SAEL

DE LOS ADULTOS e 4
\
\
\

Rol(es) de usuario:  --Roles-- -

!I

Seleccione el Instituto Estatal al que desea accesar:

Instituto Estatal: | --Instituto Estatal-- S

4 PANTALLA DE INICIO

Una vez que el usuario Aplicador Sede Permanente ingrese a la aplicacion podra
visualizar una pantalla con las siguientes opciones:

Iconos de Inicio y Salir
Nombre del Usuario
Menu Funcional

oo wp>»

Pantalla de contenido
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E SISTEMA DE ADMINISTRACION DE EXAMENES EN LINEA

@ Administracién 2= Educandos
Educandos iy " Q\
[&) Claves de Acceso a Examen . )
Bisqueda por Nombre : Q ‘ Biisqueda por Matricula : Q
© acReGAR
ACCIONES INSCRIBIR  MATRICULA EDUCANDOS
& = DIS0000012 HERRERA MEDINA KARINA GUADALUPE
& = DIS0000017 VEGA SORIA EDUARDO DASAETH
& = DIS0000011 VERU BUSTAMADAUAN CARLOS
C K 41k M Registros por pagina: 10 Total de Registros : 3

I Operacién
l Todoe loe derachos recervados. ‘ INEA]

Dentro de la pantalla del contenido puede hacer uso del paginado para
visualizar los siguientes datos. Ademas, puede dar clic sobre los titulos
de las columnas y la informacion se acomodaré alfabéticamente.

5 ADMINISTRACION DE EDUCANDOS

Toda vez que el usuario haya ingresado a la aplicacion, debera ejecutar la administracion
de diversos aspectos, uno de ellos es la Administracion de Educandos, la cual se
encuentra al pulsar la opciéon “Educandos” que se visualiza en la seccion del menu
funcional “Administracién”.

El usuario podra ver una pantalla como la siguiente:
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SAEL
‘SISTEMA DE ADINISTRACION DE EXAMENES EN LINEA Bienvenido: VERONICA DEL TORAL
_@ ‘ e —
[V Educandos: e )
. qued Q
[@] Claves de Acceso 2 Examen
Biisqueda por Nombre : Q ‘ Biisqueda por Matricula : Q
© AGREGAR
ACCIONES INSCRIBIR  MATRICULA EDUCANDOS
& = DIS0000012 HERRERA MEDINA KARINA GUADALUPE
& = DIS0000017 VEGA SORIA EDUARDO DASAETH
& = DIS0000011 VERU BUSTAMANTE JUAN CARLOS
K 41k M Registros por pagina : 10 Total de Registros : 3

5.1 Altade Usuario

Para dar de alta a los diferentes tipos de usuarios, el “Aplicador Sede Permanente”
debera pulsar el icono “Agregar” y se visualizara una pantalla como la siguiente:

‘Iﬁ"‘ inistracién de Edu d
Registro de Educando
* Campos obligatorios
Apellido Paterno: [ |* Apellido Materno: [ |*
Primer Nombre: | ‘ & Segundo Nombre: | |
Fecha de Nacimi [ | E* Correo Electrénico: [ [*
DIS 0000016 REE =
Modelo: |——Seleccioﬂe una opcién-- - | &

Guardar ] [ Cancelar

El nombre de usuario aparecera por default y cuando el Aplicador Sede Permanente
ingrese el Nombre del usuario y la fecha de nacimiento, se mostrar4 el RFE que le
corresponda. Ademas debera indicar el correo electronico y el o los roles que le
correspondan a este usuario.
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Para indicar la fecha de nacimiento puede pulsar el icono de

@ calendario y para llegar a la fecha de forma mas rapida dé clic en el
mes y se abrir4 una nueva vista para seleccionar mes y afio. Utilice las
flechas para navegar en los afios.

L LI | ;eptiembr 2010 1S '7

ene feb 2006 2011
d I m

3% 29 30 3 mar abr 2007 2012
37 5 5 7 may jun 2008 2013
3@ 12 13 14 jul  ago 2009 2014

39 19 20 2 (BN o ENY 2015

0 26 27 28
41 3 4 5

nov dic 44 13

| Today | | oK || Cancel |

Al ingresar todos los datos del usuario debera pulsar el botén “Guardar”. Al Aplicador
Sede Permanente se le mostraran los datos de la siguiente forma:

USUARIO: DISO000015
PASSWORD: FECL831025FG9

Terminar

Mientras tanto, el usuario que se agreg6 recibird un correo electrénico
con el Usuario y el Password correspondiente.

A Si el usuario requiere una modificacion o eliminacion de algun
Educando, debera acercarse a su Administrador Estatal para que lo
apoye en esta accion.

@ SAEL SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ EVALUACION
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5.2 Envio de E-Mail

Si por algun motivo el usuario perdid6 su Nombre de usuario o Password, el Aplicador
Sede Permanente podra resetear su contrasefia y enviar un correo con estos datos, al
pulsar el icono que le corresponda, el cual se encuentra en la columna de acciones.

ACCIONES

&

Se mostrara un mensaje que solicita la confirmacion del envio del correo electrénico, si
pulsa Cancelar, no se cambiara la contrasefia

Enviar Correo Electrénico 8
Clave de Usuario: DIS0000003
Contrasefa: TOAVE30131SFa
MNombre: DEL TORAL ALVARADO VEROMICA ISABEL

Correo Electrénico: veronica.deltoral@freezecode.com

El Objetivo de este correo es enviar al Usuario un recordatorio de
su Mombre de Usuario y su contrasefia para accesar a SAEL

Enwviar | | Cancelar

5.3 Inscripcion

El Aplicador Sede Permanente podrd realizar la inscripcibn de los exdmenes. Para
ingresar a esta pantalla debera pulsar el icono que se muestra a continuacion:

INSCRIBIR

S AEL SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION
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En la pantalla que se muestra se podra asociar a los Educandos los examenes
correspondientes, dependiendo de la Plaza Comunitaria seleccionada.

B Inscripcién a Examenes

Bisqueda (\
Alumno Seleccionado : VERU BUSTAMANTE JUAN CARLOS
Plaza Comunitaria : xochimilco v|
7 D NOMBRE DEL EXAMEN FECHA APLICACION HORA INICIO HORA FIN DETALLES
=} 11 MUESTRO PLANETA, LA TIERRA (INTEGRAL) 22/sep/2010 15:00 16:00 -@

=l 24 LEER ¥ ESCRIBIR (FIMAL) 22/sep/2010 15:00 16:00 -@

K 41Pbk M Registros por pagina: 10 Total de Registros : 2

El usuario sélo vera las Plazas programadas que el administrador
estatal configurd. En caso de tener dudas sobre las Plazas, avise a su
Administrador Estatal.

Para finalizar la inscripcion, seleccione el checkbox del examen que se
requiere asociar y dé clic en el botdn “Aceptar”.

Si no puede inscribir al Educando puede ser por varias causas:

=

Ya present6 el examen y es aprobatorio.

2. Lo present6 apenas y no lo paso, se tiene que esperar 7 dias a partir de la ultima
aplicacion.

3. Esta pendiente por calificar.

4. No esta asociado el examen a la plaza seleccionada y tiene que contactar al
Administrador INEA

5. El examen no corresponde al modelo asociado al educando.

Al dar clic en el icono “Detalle” se mostrara en la parte inferior de la pantalla la
informacion de dicho examen.

@% SAE L SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ EVALUACION
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.

Detalle de Examen @
Cédigo : B3CNP Nivel: SECUNDARIA
MNombre del Exd@men : MUESTRO PLAMNETA, LA TIERRA (INTEGRAL) Duracién: 01:00 a.m.
Tipo Examen: Final Modelo: MODELO EDUCACION PARA LA VIDA Y EL TRABAIO

5.4 Busqueda de usuario

Si el Aplicador de Sede Permanente desea realizar una busqueda de Educandos, podra
hacerlo, ya sea por Matricula o por el Nombre de éste. Tan s6lo serd necesario ingresar el
dato y dar clic en el icono de lupa que le corresponda. Y se listara el usuario de la
siguiente forma:

‘ Educandos
™y
Biisqued Q
Biisqueda por Nombre : Vega Q | Bisqueda por Matricula : Q

© acRreGAR

ACCIONES INSCRIBIR  MATRiCULA EDUCANDOS

& E DIS0000017 VEGA SORIA EDUARDO DASAETH

K 41p» M Registros por pagina: 10 Total de Registros @ 1

CLAVES DE ACCESO A EXAMEN

El Aplicador Sede Permanente puede visualizar las Claves de acceso de los exdmenes,
esta opcién la podra consultar en el menu de Administracion, al pulsar la opcién “Claves
de Acceso a Examen”.

|/- ™ \
@S AEL SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION
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SAEL | - e

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE EXAMENES EN LINEA Bienvenido: VERONICA DEL TORAL

-@-mtm-— | Plazas con Acceso del Aplicador

B Educandos a Q -
(4] Claves de Acceso a Examen
: Biisqueda por Nombre : Q
Aplicador : DEL TORAL ALVARADO VERONICA ISABEL Fecha: 22/09/2010
VER REPORTE i) NUMERO PLAZA COMUNITARIA INSCRIPCIONES CUPO
1629 1-09-008-02 19 DE SEPTIEMBRE 0 0
1602 1-09-001-02 AQUILES SERDAN 0 0
1623 1-09-043-02 ARENAL 0 Q
5818 123 VIVEROS 0 12 -
5361 1-09-003-07 xochimilco 0 0 1
K 41pF M Registros por pagina: 10 Total de Registros : §

B8

Para consultar los datos, el Aplicador Sede Permanente debera dar clic en el icono “Ver
Reporte” que le corresponde a cada Plaza Comunitaria y se listaran los examenes que
presentaran los diferentes usuarios.

E Reporte

Reporte de Educandos Inscritos a Examenes
Aplicador : DEL TORAL ALVARADO VERONICA ISABEL Fecha: 22/09/2010

PEDRO RAMIREZ DEL CASTILLO S/N, Col. BARRIO DE

Plaza: xochimilco Direccion : SAN ANTONIO, CP: 16000

FOLIO EDUCANDO MATRICULA NOMBRE DEL EXAMEN HORARIOS USUARIO PASSWORD

No hay Registros de Inscripcién.

K 41PpF M Registros por pagina : 10 Total de Registros : 0

So6lo se mostraran listados los examenes que estén pendientes de
presentarse, los que se encuentren asignados al modelo que se indica y
los examenes con calificacion reprobatoria hasta después de 7 dias.
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OPERACION

El Aplicador Sede Permanente podra cambiar su contrasefia en la opcién que esta dentro
del menu “Operacion”.

Al ingresar se mostrard automaticamente su Matricula, debera ingresar la Contrasena
anterior e indicar la nueva, anexando una rectificacion de ésta.

% SISTEMA DE ADMINISTRACION DE EXAMENES EN LINEA Bienvenido: VERONICA DEL TORAL
i Administracién Cambio de Contrasefia

= 3 fal
HS) operacian Actualizacién de Contrasefia

Matricula : DI50000003

Contraseiia Anterior :

|
Contrasefia Nueva : [
|

‘Confirmacion Contraseiia Nueva :

Todoslos derechos reseniados {igs INEA.

Al Confirmar este cambio de contrasefia y una vez que el Aplicador
Sede Permanente salga de la aplicacion ya debera re-ingresar con esta
nueva Contrasefia.

@SAEL SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ EVALUACION




