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El administrador mandará un mensaje indicando que se ha
creado con éxito el archivo conteniendo las calificaciones de
ese periodo.

Para descargar el archivo es necesario dar clic en la palabra
“aquí” y esperar a que el sistema descargue el archivo, el cual
se recomienda guardar en la carpeta ...\sasa99\trabajo o en la
carpeta ...\sasa99\contened. El archivo que se genera tiene
terminación .zip y servirá para importar las calificaciones al
SASA.

CARGA DE CALIFICACIONES EN SASA

Una vez que se tiene guardado el archivo generado desde el
administrador, deberás acceder al icono “Carga de Exámenes
en Línea”.
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Se buscará en la carpeta ...\sasa99\trabajo ó
...\sasa99\contened el archivo .zip generado, correspondien-
do el nombre a: la delegación, la coordinación de zona, el día
y el mes. Una vez localizado se le dará clic en el icono de
flecha para importarlo.

Al terminar el proceso de importación el sistema mandará un
mensaje donde comunica que dicho proceso ha concluido.

El proceso ha generado dos archivos: un archivo con termina-
ción .dat el cual se tendrá que cargar al administrador, y un
archivo con terminación .txt que sirve como referencia de la
importación y se puede abrir en cualquier aplicación que lea
texto.
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Ejemplo:

Los resultados de la carga de calificaciones son:
I     Ingresado exitosamente
N    Educando no encontrado
C    Examen Cancelado

Las calificaciones quedarán cargadas en S.A.S.A. con un
identificador “L” que quiere decir “en línea”.
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CARGA DE RESULTADOS AL ADMINISTRADOR

Nuevamente dentro del administrador, deberás elegir en el
panel la opción “cargar el archivo del SASA”, lo cual desplega-
rá una pantalla donde podrás buscar el archivo en el directorio
correspondiente.

Una vez localizado el archivo con terminación .dat, el sistema
te pedirá dar clic en el botón “cargar a base de datos” para
cargar el archivo en la base de datos, y te avisará cuando se
haya cargado exitosamente.
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ALGUNAS CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Para tener éxito en el proceso de la importación de calificacio-
nes es importante asegurarse que los aplicadores estén debi-
damente registrados en el S.A.S.A antes de la carga de archi-
vos. Si no existe alguno de los aplicadores el sistema enviará
error al cargar el archivo de calificaciones y se deberá repetir
el proceso cuando ya esté cargado el aplicador.

También es muy importante que los educandos estén debi-
damente registrados en el S.A.S.A con situación de activo o
inactivo. Si no existe alguno de los educandos, el sistema
enviará error al cargar el archivo de calificaciones y se debe-
rá repetir el proceso cuando ya  esté cargado el educando.
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EDUCANDO

Bienvenido a esta nueva forma de presentar exámenes. De-
seamos que sea una experiencia grata para ti, por lo que nos
estamos esforzando para brindarte un mejor y más rápido ser-
vicio de acreditación.

Existen varias ventajas que obtendrás al hacer uso de la tec-
nología con los exámenes en línea. Una de ellas es que ob-
tendrás de manera inmediata tu calificación, sin esperar lar-
gos días para conocerla. Además el sistema te realimentará
inmediatamente con un informe sobre los temas en donde fa-
llaste y necesitas repasar. En caso de reprobar tu examen, no
tendrás que esperar largos meses para volver a presentarlo,
ya que ahora podrás solicitar tu examen en el momento que tú
lo requieras.

Para poder presentar exámenes en línea deberás pedir infor-
mes en tu coordinación de zona o con tu técnico docente, ya
que necesitarás ser registrado en el sistema antes de poder
hacer uso de él. Para poder llevar a cabo este trámite necesi-
tarás tener una cuenta de correo. Si aún no cuentas con algu-
na, te sugerimos sacar una cuenta de correo Conevyt a través
de la siguiente dirección:
http://www.conevyt.org.mx/correo/src/login.php

Una vez que has sido dado de alta en el sistema a través de tu
técnico docente, recibirás a través de tu correo electrónico la
confirmación de tu inscripción, dándote a conocer el nombre
de usuario y contraseña con la que podrás entrar al sistema.
La contraseña fue generada automáticamente por el sistema,
pero no te preocupes si es muy difícil porque podrás cambiar-
la por la que tu desees para que te sea fácil de recordar.

Para conocer el procedimiento para entrar, salir y cambiar con-
traseña en el sistema por favor lee con mucho cuidado la in-
troducción de este manual.
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PROCESO PARA LA APLICACIÓN
DE LOS EXÁMENES EN LÍNEA

Vamos a revisar paso a paso el proceso para la aplicación de
los exámenes en línea, el cual es muy parecido al que actual-
mente realizas para presentar exámenes en papel.

SOLICITUD DEL EXAMEN EN LINEA

Cuando hayas terminado de estudiar un módulo y quieras pre-
sentar la evaluación final del mismo en línea, deberás pedír-
selo a tu asesor o directamente a técnico docente. Recuerda
que quien debe decidir la fecha y horario de aplicación del
examen eres TU, así que revisa muy bien tus ocupaciones
para determinar qué día y a qué hora quieres presentar tu
evaluación.

El técnico docente una vez que se ha puesto de acuerdo con-
tigo en la fecha de aplicación, le pedirá a su administrador
estatal el grupo de aplicación, el cual deberá ser abierto con
un mínimo de 12 horas. Al tener el grupo listo, el técnico do-
cente te inscribirá al examen que has solicitado en el horario
acordado.

Una vez que has sido inscrito por tu técnico docente, recibirás
a través de tu correo electrónico la confirmación de tu inscrip-
ción con el número de folio de inscripción al examen. Además
te recordará el sistema tu nombre de usuario y contraseña.
Estos datos son muy importantes para entrar a tu examen, por
lo que te pedimos los lleves impresos el día de la aplicación.

Si no estás muy familiarizado con el uso del correo electróni-
co, pide ayuda al apoyo técnico de tu plaza comunitaria para
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APLICACIÓN DEL EXAMEN EN LINEA

El día de la aplicación es necesario que te presentes a la pla-
za comunitaria sede, una hora antes del examen, ya que de-
berás identificarte y mostrarle al aplicador la hoja de avance
firmada por tu asesor junto con tu material Mevyt completo.
Recuerda que el aplicador revisará las evidencias de aprendi-
zaje necesarias para darte autorización al examen, con lo que
obtendrás un punto adicional a la calificación al aprobar tul
examen.

Una vez que has presentado esos requisitos el aplicador te
asignará un computadora, la cual mostrará en pantalla el ad-
ministrador. No te preocupes ni te pongas nervioso, ya que
estará el apoyo técnico para ayudarte en cualquier problema
técnico. Además el aplicador te explicará detalladamente cómo
deberás resolver tu examen. Si tienes alguna pregunta, no
dudes en hacérselas, ellos estarán felices de apoyarte.

Además no te preocupes por el tiempo, ya que tienes tiempo
suficiente para realizar calmadamente tu examen, concéntra-
te en las preguntas que se te hacen.  Una vez que lo has
terminado, revísalo bien pues es importante que sepas que
puedes cambiar tus respuestas en el momento que quieras,
antes de darle “terminar examen”.

ENTRADA AL EXAMEN EN LINEA

Para entrar al sistema recuerda que deberás tener la recibir-
la por correo electrónico con la ayuda de tu apoyo técnico o en
su defecto te fue impresa y entregada por el técnico docente.

Para entrar al examen deberás dar clic en la opción “entrar al
curso y/o exámenes” en el panel izquierdo de la ventana de
inicio del administrador.
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Aparecerá una ventana en donde te pedirá que escribas tu
nombre de usuario y contraseña, los cuales se encuentran
especificados claramente en la hoja impresa de tu confirma-
ción de inscripción. Es muy importante que escribas los datos
exactamente como están en la hoja, respetando siempre las
MAYÚSCULAS.
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En la sección de Asesoría del nuevo panel izquierdo que se te
presenta, selecciona dando clic la opción de “cursos y/o
exámenes”

Te aparecerá enlistados el o los exámenes a los cuales has
sido inscrito con el status correspondiente. Localiza el nombre
del examen que te corresponde presentar y da clic en la pala-
bra “registrarse”.
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Al registrarte te aparecerá una pantalla en donde te informa
las características del examen que presentarás. El campo lla-
mado mis comentarios te permite poner algún comentario so-
bre el examen antes de comenzarlo. Una vez que revisaste si
es el examen que te corresponde presentar da clic en “inscri-
bir ahora”.

El sistema te enviará un mensaje de bienvenida y se regresa-
rá a la pantalla previa, en donde ha cambiado ya el status de
tu examen por “actual”. Selecciona el icono azul en forma de
cuadro para entrar al examen.
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Como un mecanismo de seguridad, el sistema pedirá que el
aplicador introduzca una clave de autorización y contraseña
para dar validez al examen. Dicha información el aplicador la
imprimió media hora antes de la aplicación, y la introducirá
dando clic en “validar usuario”.

Una vez que el aplicador ha validado la aplicación introducien-
do su clave y contraseña de autorización, se desplegará en
pantalla automáticamente el examen.

RESOLVIENDO EL EXAMEN EN LÍNEA

Para contestar el examen, deberás leer muy bien cada pre-
gunta y revisar las opciones que se te presentan. Para res-
ponder a una pregunta deberás dar clic en el círculo que le
corresponda a la opción que elegiste.
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Contesta con calma el examen, recuerda que puedes revisar
y modificar tus respuestas cuantas veces creas necesario. Una
vez que estás seguro de tus respuestas da clic en “terminar
examen”, el sistema te preguntará si estás seguro de termi-
narlo, si es así da clic en “aceptar”.

Obtendrás tu calificación automáticamente, junto con un re-
porte que te proporcionará la información de los temas que
necesitas estudiar con mayor detenimiento. Si lo requieres pide
al apoyo técnico que te ayude a imprimir este reporte para que
te lo puedas llevar a casa.

Después de haber revisado los resultados, da clic en “acep-
tar” para regresar a la pantalla de cursos y/o exámenes.
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Como podrás observar en pantalla, el sistema ha incluido en
tu calificación el punto de evidencias dándote a conocer la
calificación total que obtuviste en el módulo.

Si tu calificación no fue aprobatoria el sistema te mostrará
que no fue acreditado el módulo, otorgándote una califica-
ción de 5.

INFORME DE CALIFICACIONES

El sistema te permite llevar un seguimiento de las aplicacio-
nes en línea que realizas a través de él.  Si quieres el informe
con el avance de tus calificaciones deberás dar clic en “infor-
me de calificaciones”  dentro de la sección reportes del panel
izquierdo.

La pantalla te mostrará el listado de los exámenes que has
presentado con sus respectivas calificaciones. Además te per-
mite obtener una realimentación de cada aplicación con sólo
dar clic en la palabra “realimentación”.
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APLICADOR DE SEDE PERMANENTE

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

Las sedes que funcionarán como permanentes deben ser re-
gistradas así en el administrador de cursos y exámenes y los
eventos de aplicación 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.
Inscribir al educando al examen.
Explicar al educando como se lleva acabo la aplicación .
Validar la aplicación dando acceso al educando a su exa-
men en línea.

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

ADMINISTRACIÓN
Inscripción de Exámenes a Educandos. Aquí
se registra e inscribe a los educandos a los
exámenes.
Envío de Correos a Usuarios. Esta opción permi-
te el envío automático del nombre de usuario o
contraseña al correo electrónico de los educandos
inscritos.

REPORTES
Consulta de Educandos. Esta opción te permite
localizar el registro de un educando por su matrí-
cula o folio de inscripción.
Claves de Acceso a Examen de Educandos por
Plaza. Con esta opción se obtienen las claves de
acceso para validar la aplicación.

PANEL DE CONTROL
Cambio de contraseña. En este apartado se pue-
de realizar el cambio de contraseña de acceso al
sistema.
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PROCESO PARA LA APLICACIÓN DE LOS EXÁMENES
EN LÍNEA EN LAS SEDES PERMANENTES

Como ya se mencionó la aplicación de exámenes en línea
sigue la misma normatividad y proceso que los exámenes 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, asegurándote 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 aplicación inicia cuando un educacndo llega a
la sede permanente solicitando presentar un examen en línea.
Como primer paso debes solicitarle que se identifique, y si ha
estado estudiando un módulo solicita sus evidencias completas
para que tenga derecho al examen. La identificación y  revisión
de evidencias se lleva a cabo de la forma tradicional.

Si es la primera vez que el educando solicita exámenes en
línea, debe presentar alhún documento que permita registrar-
lo y verificar que su RFE sea correcto, ya que es a través   del
RFE que se lleva  a cabo la  actualización de la información
del educando en el SASA. También es importante que tenga
una cuenta de correo electrónico, ya que es ahí donde le lle-
gará la información de su usurio y contraseña.

Si es un educando que ya ha presentado exámenes en línea
anteriormente solicítale su número de matricula.
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INSCRIPCIÓN DE EXÁMENES A EDUCANDOS

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

Al llenar todos los datos del educando, se generará
automáticamente el RFE sin embargo es importante siempre
cerciorarse que sea correcto.
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Cuando el educando ha presentado  exámenes con anteriori-
dad, se debe seleccionar la opción: “ya es educando del am-
biente virtual de aprendizaje del INEA” y escribir  claramente
la matrícula que le fue asignada para verificar que sea el nom-
bre del educando.

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

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 botón “inscribirse”.
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Es importante comentar que en la columna de horario apare-
ce N/A ya que en las sedes permanentes no existen horarios
de aplicaciónpor exame. La aaplicación es de horario abierto
de acuerdo a las necesidades de los educacandos.

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

Al confirmar el registro, el sistema genera un registro de ins-
cripción, la cual además de aparecer en pantalla se envía
automáticamente al correo del educando.
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Esta constancia se debe imprimir para entregarla al educan-
do, ya que contiene la matrícula y contraseña necesaria para
que pueda acceder al examen.

Para salir de esa sección ó registrar a un nuevo educando,
haz clic en terminar.

ENVIO DE CORREOS A USUARIOS

Se puede enviar  un recordatorio con la información de la  ma-
tricula y contraseña, a los educandos.Esta opción la tienes
dentro de la sección administración.
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Se puede utilizar el buscador para localizar más rápidamente
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 automá-
tico enviará el correo al educando.

OBTENCIÓN DE CLAVES DE ACCESO

Ya registrado el educando en el examen, como segundo paso,
el aplicador de  sede permanente deberá 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 inscripción al examen. Estas claves sólo
serán válidas en el momento de la aplicación, caducando una
vez que ésta se termine.

Para obtenerlas, en la sección de Reportes, selecciona la op-
ción “claves de acceso a examen de educandos por plaza” a
continuación te aparecerá en pantalla la(s) plaza(s) donde estas
asociado como aplicador de sede permanente.
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Debes dar clic en el nombre de la plaza donde se llevará a
cabo la aplicación, aparecerá una pantalla con dos opciones
de reporte: Exámenes por iniciar y Educandos inscritos.

Seleccionando Exámenes por Iniciar el sistema te mostrará el
listado de los exámenes que están registrados y listos para
acceder a ellos.

Al dar clic sobre el nombre del examen, el sistema te mostrará
los nombres, claves de autorización y password de los
educacndos inscritos. Estos datos son los que se ingresan al
sistema en el momento de la aplicación para validar el exa-
men.
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mir el reporte de las claves para evitar errores al momento de
ingresarlas.

La opción de reporte de educandos inscritos muestra el lista-
do de los educandos que han sido inscritos en algún examen
en la plaza. Los datos que se visualizan son: número de folio,
nombre del educando, matrícula y contraseña, nombre del
examen que se va a presentar, número de usuario de autori-
zación y por seguridad el password en asteriscos.
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CONSULTA DE EDUCANDOS

Pudes visualizar reportes de los educandos registrado. En la
sección REPORTES, da clic en la opción “consulta de
educandos”, a continuación debes ingresar el número de folio
de inscripción o la matrícula del educando para que el sistema
te muestre la información que deseas consultar.
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Una vez encontrado al educando, el sistema despliega un re-
porte con el nombre del educando, el folio de inscripción, el
número de matrícula y su contraseña.


