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Usuario

La informacion contenida en este documento, es Propiedad del Proyecto por lo que no
debera ser divulgada, duplicada o dada a conocer, parcial o totalmente, fuera de alcance
del Proyecto sin una autorizacién por escrito.
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1 UTILIZACION DEL MANUAL

1.1 Apoyos visuales

e

Nota

Sugerencia

Importante

Atencion

e

Aviso

1.2 Glosario de acronimos y siglas

SAEL Sistema Automatizado 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
Automatizado de Examenes en Linea, facilitando la tarea del conocimiento, uso y
aprendizaje de las mismas.

S AEL SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION
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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:

@ Rcionas para conev

=
o‘o LA EDUCACION t‘k
DE LOS ADULTOS

/

| ACCESO AL SISTEMA
i SAE L Ingrese sus Credenciales:

Nombre de Usuario :

Contrasefia :

A \ veebgar

coupseeys :

Dentro de esta ventana, el usuario deberd4 teclear el usuario y contrasefia
correspondientes, estos le fueron proporcionados via correo electrénico y conciernen al
RFE del usuario “Administrador de Examenes” que accedera a la aplicacion.

3.1 Cambiar Contrasefna

La primera vez que un usuario entra en la aplicacion, se le solicitara que proporcione una
nueva contrasefia en la ventana siguiente:

@% SAE L SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ EVALUACION
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CAMBIAR CONTRASENA
SAEL

DEL TORAL ALVARADO VERONICA ISABEL

Contrasena Actual : ‘

Nueva Contraseda : ‘

Confirmar Contrasefia : |

veebgst \

COUUIYL COUMLIR6YS ©

En 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 contara con una contrasefia individual y Gnica
gue le permitira acceder a la aplicacion.

® O

Siempre que se crea un usuario o se realiza un reset de la contrasena,
invariablemente se inicia con su RFE del usuario y se utilizan letras
mayusculas (EJ. USUARIO: DIS0000003 CONTRASENA: TOAV830131SF6)

Anote en un lugar seguro la nueva contrasefa, no la transfiera y en caso
de extraviarla solicite su reseteo al “Administrador INEA”, para volver a
ingresar con el RFE con el que ingresoé en la primera ocasion.

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, seleccionar la Division y el Instituto Estatal. Si el usuario
s6lo tiene asignado un rol, ingresard a la pantalla de inicio de inmediato. Al finalizar,
debera confirmar pulsando el boton “Aceptar”. En este caso elija el Rol “Administrador de
Exadmenes”.

INSTITUTO i aoas
. NACIONAL PARA conev t.;'-——;\v,,’;\ . ‘ = :"J %'g
o‘o LA EDUCACION Yoo SEP E .\
DE LOS ADULTOS 4 Bttt Y
,
PARAMETROS DE ACCESO ﬁ
Seleccione el Rol con el que desea acceder: ‘
SAE L Rol(es) de usuario: --Roles-- — z
|
|
Seleccione la Divisién con la que desea acceder: i
Divisién: --Divisién-- v
‘ [ Seilec;;n:elil;m Es;g con el que desea acceder:
‘ y ig Instituto Estatal: --Instituto Estatal-- %,

esbis
(o Eerars): [ zetecaious - -

26|6ecioue 6] ju2ynio E24aia) cou 6f dne ge

PANTALLA DE INICIO

Una vez que el usuario Administrador de Examenes ingrese a la aplicacion podra
visualizar una pantalla con las siguientes opciones:

Iconos de Inicio y Salir
Nombre del Usuario
Menu Funcional

oo ® >

Pantalla de contenido

@% S AE L SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION
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Ji_SAEL Alg «

SISTEMAAUTOMATIZADO DE EXAMENES EN LINEA l

Bienvenido: CESAR MARTINEZ

@ Administracién |[E| Educandos

] Edlucandos B Q
[@] Claves de Acceso a Examen

Biisqueda por Nombre : I |Q | Biisqueda por Matricula : Q

[P acreGar

jor favor utilice los filtros de consulta para obtener informacion  acaones

C

b4 Reportes
1 22 operacion

@ pyuda

Todos los derechos reservasos ¢fgs 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.

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 opcion “Educandos” que se visualiza en la seccion del menu
funcional “Administracion”.

El usuario podra ver una pantalla como la siguiente:

@% SAE L SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ EVALUACION
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& SAEL
>

SISTEMA AUTOMATIZADC DE EXAMENES EN LINEA

Bienvenido: CESAR MARTINEZ

[E =

[ Educandos .

[€] Claves de Acceso a Examen

© nGreGAR

Por favor utilice los filtros de consulta para obtener informacién Acciones

[e¥ | Biisqueda por Matricula :

w Reportes
o Y—

@ ayuga

K 41234567k M

Registros por pagina: 10

MATRICULA EDUCANDOS

& = AGSPOD0254 AACEVES AACEVES MARIA AUXILIO

& = AGSPO00291 ACOSTA TORRES SANJUANA

& = AGSP26L AGUILAR ESPARZA CARLOS DE JESUS
‘@ & AGSP000244 AGUILERA AGUILERA ANGELA

iz} & AGSP00312 ALFARO MORALES MA, ELENA

& & AGSP000272 ALVARADO RIVERA MARIA FERNANDA

i} & AGSP252 ANDRADE COBOS LUIS FERNANDO

& & AGSP000299 AVILA ANGUIANG LIDIA

i} & AGSP000297 BARTOLO ROQUE JOSEFA

& = AGSPO00ZE0 BECERRA GARCIA LUIS ARTURO

Total de Registros : 64

5.1 Altade Educando

-— e

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

‘ ﬁ Administracién de Educandos

Registro de Educandos

* Campos obligatarios

Apeliido Paterno: [

Apellido Materno: [

Primer Nombre: [

Segundo Nombre: [

* % %

E

Correo Electrénico: [

Fecha de Nacimiento: [
AGSP looo320

Modelo: |--Seteccione una opcien--

‘Coordinacion Zona:

|- Seleccione una Coordinacion -

Automaticamente el sistema mostrara el Nombre de usuario (por ejemplo: DIS0000016) y

al agregar el Nombre y Fecha de Nacimiento se mostraré el RFE.
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También debera indicar el Correo Electronico y seleccionar Modelo. Para almacenar al
nuevo usuario pulse “Guardar”. Se mostraran los datos de la siguiente forma:

USUARIC: DISO000017
PASSWORD: VESEE71025GA0

Terminar

Y al pulsar “Terminar” el usuario se podra ver listado:

Educandos
Biisqued Q
Bisqueda por Nombre : [ [eX ‘ Biisqueda por Matricula : |Q
@ aAGREGAR
Por favor utilice los filtros de consulta para obtener informacién  AccioNes
INSCRIBIR MATRICULA EDUCANDOS
& = AGSP000254 AACEVES AACEVES MARIA AUXILIO
& = AGSP000291 ACOSTA TORRES SANJUANA
@ é AGSP261 AGUILAR ESPARZA CARLOS DE JESUS
& @ AGSP000244 AGUILERA AGUILERA ANGELA
& ¥ AGSP000312 ALFARO MORALES MA, ELENA
& = AGSP000272 ALVARADO RIVERA MARIA FERNANDA
& = AGSP259 ANDRADE COBOS LUIS FERNANDO
& E AGSPO00299 AVILA ANGULANO LIDIA
& ¥ AGSP000297 BARTOLO ROQUE JOSEFA
& = AGSPO00280 BECERRA GARCIA LUIS ARTURO
K 412325670 M Registros por pagina: 10 Total de Registros : 65

5.2 Envio de E-Mail

Si por algun motivo el usuario perdié su Nombre de usuario o Password, el Administrador
INEA 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.

(A
@SAEL SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ EVALUACION
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5.3 Inscripcion Educando

En esta opcion se realizara la inscripcion del educando a uno de los exdmenes, de
acuerdo a la plaza comunitaria que se asigne, tendriamos la siguiente pantalla.

@ Inscripcién a Examenes L
isqued. hn
~
Alumno Seleccionado : ACOSTA VALERIO FLOR DE LIZ
Plaza C: itaria : ADOLFO LOPEZ MATEQS -
D NOMBRE DEL EXAMEN FECHA APLICACION HORA INICIO HORA FIN DETALLES
O 11 NUESTRO PLANETA, LA TIERRA (INTEGRAL) 11/nov/2013 10:58 11:58 @
K 4 1P P Registros por pagina: 10 Total de Registros : 1

Se seleccionara la opcién en el checkbox del examen requerido y con esto realizariamos
la inscripcion del educando al examen correcto, una vez que demos en la opcién Aceptar,
nos presentara una pantalla como la siguiente, en la cual podemos visualizar el nimero
de folio asignado al examen y teniendo la opcion de imprimir la informacion de la
inscripcion.

D Constancia de Registro |

Datos del Usuario @ ién de Ing @
Nombre : ACOSTA VALERIO FLOR DE LIZ Fecha Ingreso : 1171172013
Correo Electrénico : fdl_001@hotmail.com RFE: AOVFTI07134U4
Matricula : SONP00109 Plaza: ADOLFO LOPEZ MATEOS
FOLIO  NOMBRE DEL EXAMEN FECHA INICIO AN
3118 MUESTRO PLANETA, LA TIERRA (INTEGRAL) 11/11/2013 10:58 am. 11:58 am.
Cambiar pagina: M 4 b M Mostrando pagina 1 de 1, elemento 1 al 1 de 1.

@SAEL SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ EVALUACION
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CLAVES DE ACCESO A EXAMEN

En Esta opcién del menu de Administracién, podremos visualizar las plazas comunitarias
activas, con el cupo de la misma y las inscripciones a dicha plaza.

‘ @ Plazas con Acceso del Aplicador

o — Q

Bisqueda por Nombre : |

Aplicador : MARTINEZ LOPEZ CESAR FRANCISCO Fecha: 11/11/2013

VER REPORTE i) NUMERO PLAZAC INSCRIPCIONES  CUPO
2061 114-023-02 " LUIS MANUEL ROJAS" - AHUALULCO 0 1
2385 1-16-028-02 10 DE MAYO 0 0
5828 o1 21 DE OCTUBRE 0 0
2349 1-16-100-02 8 DE SEPTIEMBRE CREFAL 0 0
FED 116-026-02 ACACHUEN 0 0
5165 B-26-001-07 ADOLFO LOPEZ MATEOS 1 0
4561 C-26-001-06 BIBLIOTECA PUBLICA MEXICANA DE CANANEA 0 4
4440 B-26-001-06 BPM JESUS GARCIA CORONA 0 0

K 41F M Registros por pagina: 10 Total de Registros : 8

6.1 Ver Reporte

La opcién de “Ver Reporte” me permite visualizar la informacién de la plaza seleccionada, para la
visualizacidn de las claves de acceso de los educandos.

B Reporte
Rep de Ed d itos a Exé
Aplicador : MARTINEZ LOPEZ CESAR FRANCISCO Fecha: 11/11/2013
Plaza: ADOLFO LOPEZ MATEOS Direccién : DOMICILIO CONOCIDO ., Col. ., CP: 83500
FOLIO EDUCANDOS MATRICULA 'NOMBRE DEL EXAMEN USUARIO PASSWORD CONSULTADO
3418 ACOSTA VALERIO FLOR DE LIZ SONP000109 MNUESTRO PLANETA, LA TIERRA (INTEGRAL) 10:58 a.m. 211:58 a.m. SONPO00070 1041433509
K 41F M Registros por pagina: 10 Total de Registros : 1

Las Claves marcadas con la palabra SI en la columna Consultado ya han sido consultadas por su Aplicador o ya pasan de la hora de términc del examen

OPERACION
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El Aplicador de Sede Permanente podra cambiar su contrasefia en la opcion que esta
dentro del menu “Operacion”. Al ingresar se mostrara automaticamente su Matricula,
debera ingresar la Contrasefia anterior e indicar la nueva, anexando una rectificacion de

ésta.

SAEL -
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE EXAMENES EN LINEA Bienvenido: VERONICA DEL TORAL
@ phalirinistraciGen | Cambio de Contrasefia
MoV o o
—_ Actualizacién de Contrasefia S
Cambio de Contraseiia Matricula: DISO000003

Contraseiia Anterior : [ ]

Contraseiia Nueva : [ ]

C i6n C fia Nueva : ]

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 Contrasefa.

(=

™ SAEL e womcotoeowamonEIAION]




