NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

INSTITUTO

- -

¥

:
=t -y
- A|-

U —
-/ .

§ — ¢‘\
. p—
(\ ~l.
.‘ ) |“
. -
-/ ” r“

v - e

"= =23
~ s
— lll‘

.\- 4
= )

I'
-

)

.‘\

(\\L






APLICADOR DE SEDE PERMANENTE

El aplicador de sede permanente es la figura responsable de
llevar a cabo el proceso de aplicacién en aquellas sedes sin
una programacion previa.

Las sedes que funcionaran como permanentes deben ser re-
gistradas asi en el administrador de cursos y examenes y los
eventos de aplicacion se deben realizar tomando en cuenta la
normatividad y el proceso vigente.

Sus funciones son:
@ Revisar la identidad de los educandos.
@ Revisar las evidencias de aprendizaje.
@ |nscribir al educando al examen.
@ Explicar al educando como se lleva acabo la aplicacion .
® Validar la aplicacion dando acceso al educando a su exa-
men en linea.

Las opciones que tiene el menu principal del aplicador de sede
permanente son:

ADMINISTRACION
_i. NACIONAL PARA Inscripcion de Exdmenes a Educandos. Aqui

OF L03 ADULTOS se registra e inscribe a los educandos a los
examenes.

Envio de Correos a Usuarios. Esta opcion permi-
Aminisiacion te el envio automatico del nombre de usuario o
contrasefia al correo electrénico de los educandos

inscritos.

REPORTES

Consulta de Educandos. Esta opcion te permite
localizar el registro de un educando por su matri-
cula o folio de inscripcion.

Claves de Acceso a Examen de Educandos por
Plaza. Con esta opcion se obtienen las claves de
acceso para validar la aplicacion.

Panel de control

(it |

PANEL DE CONTROL

Cambio de contrasefia. En este apartado se pue-
de realizar el cambio de contrasefia de acceso al
sistema.
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PROCESO PARA LAAPLICACION DE LOS EXAMENES
EN LINEA EN LAS SEDES PERMANENTES

Como ya se menciond la aplicacion de examenes en linea
sigue la misma normatividad y proceso que los examenes en
papel; sin embargo se debe tomar en cuenta que en un inicio
el educando puede estar nervioso por el uso de esta nueva
modalidad.

Por tal motivo te pedimos que orientes y apoyes a los
educandos. Trata de infundirles confianza, asegurandote de
explicarle detalladamente y con calma todas las instrucciones
necesarias para que contesten su examen en la computado-
ra. Recuerda a los usuarios que si necesitan auxilio técnico
pueden acudir contigo o con el apoyo técnico de la plaza co-
munitaria.

Ahora vamos a revisar paso por paso las actividades que rea-
liza el aplicador de sede permanente.

El proceso de aplicacion inicia cuando un educacndo llega a
la sede permanente solicitando presentar un examen en linea.
Como primer paso debes solicitarle que se identifique, y si ha
estado estudiando un médulo solicita sus evidencias completas
para que tenga derecho al examen. La identificacién y revision
de evidencias se lleva a cabo de la forma tradicional.

Si es la primera vez que el educando solicita examenes en
linea, debe presentar alhin documento que permita registrar-
lo y verificar que su RFE sea correcto, ya que es atraves del
RFE que se lleva a cabo la actualizacién de la informacién
del educando en el SASA. También es importante que tenga
una cuenta de correo electronico, ya que es ahi donde le lle-
gara la informacion de su usurio y contrasefia.

Si es un educando que ya ha presentado examenes en linea
anteriormente solicitale su nimero de matricula.



INSCRIPCION DE EXAMENES A EDUCANDOS

Para inscribir a un nuevo educando, se debe seleccionar la
opcion “Inscripcion de Exdmenes a Educandos” y posterior-
mente dar clic en “registro de un nuevo educando”.

3 Ambiente Virtual del INEA - Microsoft Internet Explorer AEES
Archivo  Ediién  Ver Favorkos  Herramientas  Ayuda ”
Qut - © - [H @ @ Prswnts Foron @ - G E LK B
Dreccién | 48] http:1/200.77.230 8t 2Dinesr princips).asp VB vices »
[F] satir 2 1nicio Focuttar mena:
ADMINISTRACION =
INSCRIPCION DE EDUCANDOS
4l © Registro de un nuevo educando

@  vaes educando del Ambiente Virtual de Aprendizaje del INEA

Por favor proporcione los siguientes datos
+ Datos oblgonos
* Apeliido Paterno
Apeliido Materno
* 1er. Nombre
2do. Nombre
* Correo electrénico
* FechaNacimiento  Dia Ao |

Buw © Internet

Al llenar todos los datos del educando, se generara
automaticamente el RFE sin embargo es importante siempre
cerciorarse gque sea correcto.

Por favor proporcione los siguientes datos

* Dalos oblgatorios

* Apellido Paterno |HeRNANDEZ |

Apellido Materno [Ficeroa |

* 1er. Nombre [HecTor ]

2do. Nombre [BENAMIN |

== : * Correo electrénico |hber\iamin@conevyi.ovg‘mx |
iRl * Fecha Nacimiento Dia Mes Ano

Terminar * RFE |HeFHe207220z5 |
I Aceptar ] Buscar
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Cuando el educando ha presentado examenes con anteriori-
dad, se debe seleccionar la opcién: “ya es educando del am-
biente virtual de aprendizaje del INEA” y escribir claramente
la matricula que le fue asignada para verificar que sea el nom-
bre del educando.

A Yerifica Datos - Didlogo Web

ADMINISTRACION

el correcto, da click an Aceptar 350 contaio da clidk en Cancelar

INSURIPCLON D EDUCANDUS
Reporte de Datas del Usuario
@  Registro de unnuevo educando Estus datos acrresponden sl sducando registrado con la matrculs tecleada, Siel
- » s

©  Yaes educando del Ambiente Virtual de Aprendizaje del INEA

Introduzca la matricula del educando:

Matricula: OFO0001 105

[FHE0s/ 200,77 230, 6 Babineshrlinsaipoon/coniol_pa ) Tnkernet

Ya registrado o seleccionado el educando, aparecera una pan-
talla donde se debe elegir en cursos y/o exdmenes en gene-
ral. En ubicacion o medio el nombre de la plaza Comunitaria,
después presionar en el botén buscar para ver la lista de los
examenes disponibles en la plaza.

El

ooooCod -
|

100

5%

E
oot

Para seleccionar un examen se debe dar clic al lado derecho
del nombre en el recuadro de la columna SELECCIONAR y
posteriormente dar clic en el botén “inscribirse”.



Cursos 4/, |EURSCS vho EXANENES B CEERAL &

O— ARRNPL 7, pocrtishinca 4 Gl Prei 1 Soee =

Adminisiragen
NfA
A
NfA
wa |
NAA
NA
NIA
NA
wa |
NA
NA
NAA

sesI0N, NA

‘ Inscrbirse '

Es importante comentar que en la columna de horario apare-
ce N/A ya gue en las sedes permanentes no existen horarios
de aplicacionpor exame. La aaplicacion es de horario abierto
de acuerdo a las necesidades de los educacandos.

>

DDDDDDdDDDDDD

»

Una vez que presionas inscribirse te aparece una pantalla
donde podras confirmar o borrar el registro que acabas de
realizar. Si deseas seleccionar otro examen para el mismo
educando puedes hacerlo dando clic en el botdn regresar a
seleccionar.

Registro a Cursos y/0 Examenes

P
NACIONAL PARA
P 1A eovcacion Nombre del Cu
OF LOS ADULTOS R
108 No Aplica

Administracion

Regnesar a Seleoclonw

Al confirmar el registro, el sistema genera un registro de ins-
cripciéon, la cual ademas de aparecer en pantalla se envia
automéaticamente al correo del educando.
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RECINA DF INSCRIPLION

Elusuarla con datos:

Kumbre: EMILIAMD CONTRER 43 HERRER
E-mail; mparillam Asa.geb, mi
RFE: COHETODLOLT 72

Fstainseritn a los siguientes arsos:

Cursy
EXaMEN OE PRUEBA PARA CAPAZITACION CENTRIO DE DESSRROLLD SOCIAL SAN SIMILN 38 0n/07/2005 No Apila

*+ Es® proc=sa de MECIpCICN fUE ragistads con 2l nGmere da fllc U1038048 de focha D4/07/2006
Ceraerve este ~imero ds o0 para uslquisr TSI A2 HirETath.

Para ingresar al sistema y tomar los cursos el dia del evento, deberd ulilizar I3 siguiente informacion

IMPORTANTE: Est.
que acteda ol Am

asefia es provisional y debera cambiarla dentro de Ios primeros % dias a partir de la primera vez
Virtual del INFA.

IMPORTANTE: Iy ta haja, ya que serd la dnica forma de acceder a su infarmacion o a los cursos, Su matricula la
podrd utilizar en ocasiones futuras si desea inscribirse nuevamente alos cursos, evitanda volver a capturar tada esta
infarmacidn

Esta constancia se debe imprimir para entregarla al educan-
do, ya que contiene la matricula y contrasefia necesaria para
gue pueda acceder al examen.

Para salir de esa seccion 0 registrar a un nuevo educando,
haz clic en terminar.

ENVIO DE CORREOS A USUARIOS
Se puede enviar un recordatorio con la informacién de la ma-

tricula y contrasefia, a los educandos.Esta opcion la tienes
dentro de la seccion administracion.

3 Ambiente Virtual del INER - Microsefl Internat Explorer
chie Edoir Ve Favrlos  Feneerkas  dasls

Qur- O BB Pomen free @2 RS LE B

ity B g {8133 715 1D o> P

T saiir 2 micio Flocuitar mena @ Derunhos resarvadas, Hibion 2000, +Traiming Coordineor=e s by et

G ———

ADMINISTRACION DE USUARIDS:

mmmmmm

FAVIREZ G103 OB BER IO
o remsEz

Hiizrassrsswnpenssorszounl

Fighn 20d 22




Se puede utilizar el buscador para localizar mas rapidamente
a un educando. Una vez que se tiene identificado, da clic en el
icono de sobre para visualizar los datos y posteriormente se-
lecciona enviar e-mail en ese momento el sistema en automa-
tico enviara el correo al educando.

ADMINISTRACION

ENYID DE E-MAIL A USUARIOS

Nombre: PEREZ JUAREZ ORLANDO

E Objetivo de este E-Mall es ervar 3l Usuanio un recordatorio scerca de su Nombre de Usuario ¢ Contrasena para accesar 3 [rainng Coordinator,

[ Cancelar

OBTENCION DE CLAVES DE ACCESO

Yaregistrado el educando en el examen, como segundo paso,
el aplicador de sede permanente debera obtener las claves
de acceso para validar a los educandos dentro del examen.

Las claves de acceso son una medida de seguridad con la
cual el aplicador avala a quellos educandos que cumplieron
con los requisitos de inscripcidn al examen. Estas claves sélo
seran validas en el momento de la aplicacion, caducando una
vez que ésta se termine.

Para obtenerlas, en la seccién de Reportes, selecciona la op-
cion “claves de acceso a examen de educandos por plaza” a
continuacion te aparecera en pantalla la(s) plaza(s) donde estas
asociado como aplicador de sede permanente.
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Reporte de Plazas ton aceeso del Aplicator

Aplieader: EADSILLA LIS MOLLA ELEHIA Fushus £opL

pigine: (1) de 1

a Bt

Debes dar clic en el nombre de la plaza donde se llevara a
cabo la aplicacion, aparecerd una pantalla con dos opciones
de reporte: Examenes por iniciar y Educandos inscritos.

Seleccionando Examenes por Iniciar el sistema te mostrara el
listado de los examenes que estan registrados v listos para
acceder a ellos.

REPORTES

Aplicador: PARRLLLA LUNA MARIA ELIGEMNLA Fecha: 5/7/z00¢

Plaza 386 ¢ BREMAL 7
Direccién: ¥ochisilahuaca 54 Coloria Arenal 4a Seccidn CP, Venustiano Carranea, Yenustiano Carranza

Seleccione la opcion por la cual desea generar el reporte{  [ReENe L] Ver Reporte

Al dar clic sobre el nombre del examen, el sistema te mostrara
los nombres, claves de autorizaciéon y password de los
educacndos inscritos. Estos datos son los que se ingresan al
sistema en el momento de la aplicacion para validar el exa-
men.



REPORTES = —

Reporte de Cursos/Examenes por Plaza

Aplicador: PARRILLA LUNA MARIA EUGENLA Fecha: 5/7/2006

Plaza 386 : AREMAL 7
Direccién: Xochistishusca 54 Colonia Arenal 4s Seccidn C P, Venustiano Carranzs, Venustiano Carranza

oo e Curen m tives
clivos
EXAMEN DE PRUEBA PARA CAPACITACION ONLINE LENGUA ¥ COMUNICACION 12

pigina: (1) de 1

m Salir @ Inicio Blocuttar mena O Derechos reservades, México 2000. Training Coordinator” es una obra ragistrar

REPORTES =

Reporte de Educandos Activos en el Administrador de Cursos.

Aplicador: PARRILLA LUNA MARIA EUGENIA Fecha: 10/
#2006

Plaza 360 : CENTRO DE DESARROLLO SOCIAL SAN SIMON 38
Direcddn: Pascual Ortiz Rutio y Centenario g/n Colonia San S, Bento Judres, Senito Judrer
Administracion Curso/ Examen: EXAMEN DE PRUEBA PARA CAPACITACION

DFO2004626 ALBARADO AGUILAR JOSEFA
DFO20D4508 ALVARADO REVIMAR EDUARDO

Nombre del Educando Autorizacion Raaind

QAL

L)
DFO20M594 ALVAREZ ALANIS ARIAANA 4080
DFD2005379 CONTRERAS HERRER EMILIANO 08 BAREERSSL0
DFO2004633 FABELA MARTINEZ JUAN FRANCISCO 4080 P75
DFO2004627 GONZALEZ MARTINEZ FRANCISCO 408 2T
DFO02004630 GONZALEZ FLORES ANDREA 4080 WE2ITMG
DF2004624 JIMENEZ GOMEZ JUANITA LOUTA 4080 PHZI68I500
DFO2004606 MARTINEZ CONTRERAS JAIME s ISZISHAES
DFI204567 RODRIGUEZ GARCIA JAVIER 08 JLIIAAL

F mmrram

| it

pagina: (1) de 2

Por ser una informacion muy importante te sugerimos impri-
mir el reporte de las claves para evitar errores al momento de
ingresarlas.

La opcién de reporte de educandos inscritos muestra el lista-
do de los educandos que han sido inscritos en algin examen
en la plaza. Los datos que se visualizan son: namero de folio,
nombre del educando, matricula y contrasefia, nombre del
examen que se va a presentar, nimero de usuario de autori-
zacion y por seguridad el password en asteriscos.
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B Ambiente Virtual del INFA - Microsoft Internet Explarer

Avchivo Edicén Yer Faworlos Herramiertss  Apuda L3

Quo - © BB G Poemn frroee @3- B FE B

Dreccitn ) {140,223, 215.1 16 ZDincaPripeincipdl cop B EEET

[ salir 73 Inicio EFlocuntar mena Mésico 2000, #rsining corm recistradn

REPORTES . - —

Reparte de Educandos Inscritos a Examenes.

aphcador: PARKILA LN MARTA EUGENTA Fechar 572006
Plata 360 : CENTRO DE DESARROLLO SOCIAL SAN SIMOH 30
Direccidn: Paseual Orkiz ubie y Cartanarie 3/n Caloria San S, Banda Jairer, Banits Juires

m

EXAMEN CE PRUEBA PARA

DS PRQENLT i Mo Aplica ano ArperrkE
FXAHEN CF £21IERA PARA
oz ALVARED AlANIS ARIAANA pemovEs  amqst Mg PO a—
EXAMEN CE PRUEBA PARA
ounis:  ALVARADD REVIMARFDUARDD  DRomssss  smasius i HoAplca  dmo  weeeees
EXAMEN CE PRUEBA PARA
0M31sy  MARTINE? CONTRERAS JATME DRSS EISQSOME e raciEEon WoApla Ao v
EXAMEN GE PRUEBA PARA
oz GUTIERREZ ACEVES MARGARITA wmen  wmgsoor T . ohpls  dmg e
= D21 JIMENEZ GOMEZ JUANITA LULITA (UG B0 & RERTen pia A w
= w2t ANITA LOL w004 o HoAplcs  dmm e
 Fanel ds conirol TACIon
= EXAMEN DE FRUEBA PARA o
' D2y SANCHEZ PEREZ ANTONIO DRUmIES  SmRs00s oAplca A e
Torminar CAPACITACION
EXAMEN CE PRUEBA PARA
T ALBARADO AGUILAR JOSEFA DRIVES  610S00E Nokgis o vevewens

CAPACITACION

m zas TNEZ B BXAACHICE ERUCEA PR [resp—
GUNZALEZ MAR TINEZ ERANCISCO s s
Du2KE DRI THNEOOT CRPRLTTAION. Hao Al ]
Eluo

EXAMEN CE PRUEBA PARA

021l GONZALEZ FLORES ANDREA DENEM NSRS APATNEGH.

(Lemesini]) a

CONSULTA DE EDUCANDOS

Pudes visualizar reportes de los educandos registrado. En la
seccion REPORTES, da clic en la opciéon “consulta de
educandos”, a continuacion debes ingresar el nimero de folio
de inscripcién o la matricula del educando para que el sistema
te muestre la informacién que deseas consultar.

REPORTES ———

Busqueda de Educandos

* Puedes buscar al Bducando por cuakqueera de estos campos

Folio de Inscripcidn:

Matricula: [DF02004135

Administracicn

Reportes




Una vez encontrado al educando, el sistema despliega un re-
porte con el nombre del educando, el folio de inscripcién, el
namero de matricula y su contrasefia.

Datos del Educando

Nombre del Educando: JACINTO RAMON GALIA BUENAVISTA
Folio de Inscripcidn: 01008226
Mo. de Usuario: DFO2004135

Contrasefia: 503QSIPS

Usted esta inscrito a los siguientes cursos
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