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INTRODUCCION

El Sistema automatizado de seguimiento y acreditaciéon (SASA) ha sido un proyecto
prioritario del INEA que ha permitido, desde su 1* etapa de desarrollo en 1997,
sistematizar los procesos de registro de educandos, acreditacion y certificacién en
todo el pais. Tras de varias versiones el INEA decide llevar a una nueva plataforma
su sistema llamdndole SASA en Linea.

El SASA cubre de manera completa el proceso de registro, atencion educativa,
acreditacion y certificacion que brinda el Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos. Este sistema fue desarrollado en apego total a la normatividad de
acreditacién y certificacién del instituto.

El CONEVyT y el INEA han puesto en operacién las plazas comunitarias e-México,
donde se cuenta con tecnologia de informdtica y comunicaciones para brindar
servicios educativos a los jévenes y adultos

Para lograr coordinar los servicios educativos y a efecto de proporcionar los
servicios de registro, evaluacién y acreditacion en este nuevo esquema, se torna
prioritario el uso del SASA en /inea, que establezca el acceso y control via internet.

OBJETIVOS

e  Proporcionar al usuario una herramienta que le facilite llevar a cabo el registro
de informacion en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacidn
(SASA en Linea).

e  Estandarizar los conceptos y criterios que se deben considerar en el registro
de cada campo.

e Centralizar la informacion registrada en la base de datos de cada
Delegacion/Instituto.
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CRITERIOS GENERALES DEL SISTEMA

Es responsabilidad del operador la confiabilidad de la informacion que se
registre en el sistema.

Toda la informacion que se capture en el sistema debe registrarse sin acentos.

Es necesario que para el registro de la informacion se cuente con el respaldo
documental que sustente dicho registro.

Esta guia estd organizada de acuerdo a los procesos de inscripcion, acreditacion y
certificacion y la explicacién del uso del documento se muestra de la siguiente
manera:

alaix

we 1 Titulo del médulo

2. Espacio en la pantalla que describe los campos y criterios
3. Descripcién de las etiquetas de cada uno de los campos
4.  Botones de accién, para captura de datos

5.  Pestafia separador de datos

Existen pantallas que no tienen el separador de datos por no ser requerido dentro
de la operacion.
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INICIAR SASA EN LINEA

Para comenzar a trabajar con el SASA en Linea realiza los siguientes pasos:

Ii

1. Daclic sobre el icono del explorador de Internet i que se encuentra sobre el
escritorio y captura la siguiente ruta de acceso en la barra de direcciones:
http://www.sasa.inea.gob.mx

Se despliega la siguiente pantalla:

N SASA en Linea, Firma de Usuarios - Microsoll Intermel Explorer

En esta pantalla podrds tener acceso al SASA en linea con el usuario y contraseiia
que te fue asignado o podrdn solicitar que te envien por correo tu contrasefia si es
que ya se te olvido y también tienes la opcién de cambiar tu contrasefia por otra, lo
anterior siguiendo las instrucciones que el mismo sistema te indica.

Introduce el Usuario, y la contrasefa

2. Oprime el botén de Acceder [ Acceder ],
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Se despliega la ventana principal del sistema:

4
MENU T ot

Ele B Yew Fivorkes  Toos ] >
Aoy [ ] herp: )1 720,50, 4 INCASASA i a5 8% |ws

E .,-;.-..3 r A- \ =] I § L WL W e |a:|-:I|r1i-a.|m|

Desde 1997 &l Sistama da ¥ hia cubierto &l process de atencidn educstiva que brinda el Instituto Nacicnal
para la Educacitn de los Adulios.

a6 Comundaras eMéxica, donde se cusnta con tecnolagia do infarmdtica y

\ : SOREVYT v ol INEA p
< rindar & bos jivenes

En este nuevo esquerna, ¢ SASA en linea proporcions semicios de reqistro, evaluacin y acreditacidn via Intemet, adicionalmente a las ventajas de
cortar con infoemacion actuakzada y accesible desde cuabquier punto.

Esperamaos que con su pariicipaciin, el uso del SASA en linea continde siendo una valiosa hemamienta de trabajo y fuente de informaciin en favoe de
I education de log jiveras y sdultos

[Eiooe [T [ neernet 4

El SASA en Linea cuenta con mends que estdn ubicados en la parte superior
izquierda de la pantalla de bienvenida. Del lado superior derecho de la pantalla se
encuentran iconos que, los cuales auxilian al usuario de manera complementaria, y
permiten: Ir a la Pc’ﬁina de Inicio &, Enviar un correo elecf_rénico al Administrador
del Sitio en la Red Ll: ademds, de tener un icono de Ayuda H otro que es un Motor
de Blsqueda 2 ) y por dltimo Cerrar Sesion H respectivamente.
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COMO TRABAJAR CON VENTANAS DEL SASA EN LINEA

Las ventanas del SASA, estdn divididas en dos partes, en la parte superior se
encuentran los filtros para realizar blsquedas y seleccion de registros y en la
inferior se encuentra organizada por separadores, a continuacion se explica cada
una de estas.

FILTROS DE BUSQUEDA

T} bienvenida al SASA en Linea It Internet Explores =10 x|
Ble E& Yow Fgwrbes Iooh  teb
Aress [ hetp-11172.50.50. 4/ INCASASA gt b5

Bloar AEPSONINN4SS  APLICAR ECUIVALENCLS PRUEBA I
Bloar AEPSOCIOIBUS APLICAR ECUIVALENCIA PRUEBA B
Bloar AEPSOOIOIGUS APLICAR EQUIVALENCLA PRUEBA |
Elege  ATPEONIOIENT  APLICAR TABLA SUSTITUCKON PRUEBA |

apellido Paterna* [iicn

apellida Maternn [

Hombra{s)® [priERs

CLRS0 DE CAPACTTACION 01
D CLRS0 DE CAPRCTTACION 02

| JV [B2TA DE NACIVGENT O LM CRIF (1902 O PLGTERIOR,
1

.
Atencidn Educativa\Edu

&]oone [ [ [ neernet 4

Busquedas en el SASA en Linea

El SASA en Linea cuenta con filtros que permiten realizar bisquedas y seleccionar
registros de datos:

ORDENADOR

De acuerdo a la ventana en la que te encuentres vas a ver los campos que permiten
hacer el criterio de blsqueda de informacién, por ejemplo en la ventana de Registro
de Educandos y Reincorporacidn:
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Para cualquiera de las consultas se debe de capturar el criterio de Instituto y
Instituto Estatal BAJA CALIFORNIA v

Coordinacign “eerdinacion ENSENADA “! ya que la base de

datos esta de forma centralizada, posteriormente de la captura de estos datos el
Ordenador te va a permitir buscar los datos por RFE o por nombre completo, para
ello realiza lo siguiente:

RFE

En el campo de RFE |© captura la primera letra del registro y oprime el

. : . , P
botdn ! y selecciona el registro que quieras consultar, asi mismo puedes hacer

Hombre

esta operacion por el campo de Nombre el
resultado estard ordenado alfabéticamente como se muestra en la siguiente
pantalla.

Arl Hambire Inabduio Extalal Eala CALFOE A s
ﬂ]ﬂ Cuprdination PHEEMT, w

B CAMARNHOTDF & b0 Rl B ALF LR 2 10
Bogr | CREEDTZNION  CANDEHRS VENTADD LLES [324)
Ehg  CATDEELOND CAMACH] SRHTLAGD BEMTC (11 M)
B CRSamnniE SaR T e st 1§ R

EE: R B

BUSCAR DENTRO DE LA LISTA DE DATOS ARROJADOS POR EL SASA EN LINEA

El localizador de registros permite moverte entre los registros mediante los
botones hasta localizar el registro deseado:

RETROCEDE AL — > 1 v [== - 4+— AVANZA AL
PRIMERO | ULTIMO
NUM. AVANZA
RETROCEDE PAG UNO
UNO
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Localizador de registros

nre ombire

2
e e
e cansmsssostaY AL NEI TS

B\ CAMASIIAEDFS  CANZECD MORALES ALEMNIRO (3.2.10])

Degr  CAMIEIOZ2SE CARDENAT RERCADC AL (32 4)
RSP OEEE0  CAMACHD SANTLAED BEMTO (3.224)
s/ CARRTRON ODPE  CASTRD SAMKERON MARGARITA ¢33 000

Il )R

Visualizador de registros

Para tener acceso al detalle de los registros recuperados debe seleccionar el

Eledit
registro y dar un clic en

™. Al tener capturadas varias hojas de respuesta se activan los botones de avance

y retroceso estos sirven para poder ir viendo las
diferentes hojas; hacia delante o atrds y funcionan igual que las flechas de un
reproductor.

SEPARADORES

Algunas de las ventanas de los mddulos estdn organizadas con separadores para
facilitar la operacién del sistema de esta manera no tendrds que salir de la ventana
para realizar otra operacidn relacionada con el médulo o funcion.

Para pasar de un separador a ofro solo da clic sobre la etiqueta del separador que
desees.
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En cada separador podrds ver todos los datos correspondientes Unicamente al
registro que tienes seleccionado en la parte superior de la ventana.

SEPARADORES

2 Biervenida sl
Bl B Yew Fgvormes Jook b
Addenss [ 4] hetp: /72, 30,50 4N ASATA gl asp

RFE AIDFBODIOIFYD N |
|l T T T ST
=
Sede * 11| 500k reiEnA ciEReE =
| Asesor
I I -

10
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REGISTRO DE DATOS EN EL SASA EN LiNEA
El sistema requiere de cierta informacién que debes proporcionar para alimentarlo.

Por medio del botdn de lista ™! el cual al oprimirlo te muestra todos los registros
de ese campo y solo puedes seleccionar uno dando clic al que desees.

En caso de que la lista tenga mds registros de los que puedes ver aparecerd la barra
desplazamiento del lado derecho para poder recorrerte y que llegues al registro
deseado.

tatal BAJA CALIFORNIA ~

Bl L CALIFORNLA -~

EAA CALIFORNLA SLE

CAMPECHE
CHIAPAS

COMUMIDAD EXTRANIERS
CISTRITO FEDERAL

b «Barra de
. desplazamiento

ORRACA

FUEBLA
QUERETARG
QUINTANS ROC
SaH LUIS POTOSE
SINALOA

TABASCO

TAMALLIPAS

TLAACALR

|vEraCRLE ~

1.  Los botones que encontraran en la aplicacién son :
Permite el alta del registro capturado en el sistema

Permite adicionar un registro para la captura de datos necesarios en
la aplicacién

Permite actualizar un registro en la aplicacion previamente registrado
Permite quitar un registro en la aplicacién previamente registrado

Permite dejar la informacion como estaba originalmente en la pantalla,
sin antes haber presionado el botdn de aceptar

B gEe B

[

Permite lanzar la bisqueda de datos en las consultas

K Permite limpiar la pantalla para una nueva consulta

11
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Permite interrumpir la accion que se esta llevando acabo
Permite llevar al usuario a la pantalla de bienvenida
g Permite la impresién de los datos seleccionados en el sistema

Habilita la calificacion automdtica

Habilita la opcidén de tabla de equivalencia

Habilita la opcién de diagnéstico

Habilita la opcién de equivalencia de taller

Permite pasar al siguiente examen en la calificacién por lote

_Redisto | Permite el registro en linea a un educando

T permite registrar a un educando en linea

Permite limpiar la ventana de captura desde el registro en linea
NDITIIJI'E(S}* YATZIN

Los campos que

tienen un asterisco en color rojo a lado de la descripcion, son datos obligados

en la captura

Para que puedas identificar cual es la pestafia que esta activa dentro del
sistema parecera con otro color como se ve a continuacion

Calif. Manual Apl. Tabla de Sust.

Educandos \

Pestafia Activa
Y la otra opcion donde se muestra el médulo o seccién donde se encuentra activo es
en la parte inferior izquierda de la pantalla

12
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uUuCduiIva

i Atencidn Eou

RFE Nombre Instituto Estatal [ |[DISTRITO FEDERAL =l
[ [ ﬂ ﬂ Coordinacién :[7 | [GUSTAYO A, MADERQ ORIENTE =l
Gpo.SubProyectos :|1 |INEA ;I

Hombre
ALVARADD AREVALO ALVARO
Eledlr | A44A5206054PG ALVARADO ARROYO ALEJANDRO
Elealr | AAARE21130852 AVALOS AVALOS JOSE ANDRES

Elelr | AAACT204033P4 | ALMANZA AGUAYO CLALDIA

Elealr | AAACS01201IE3 | DE ANDA ALYAREZ CITLALLI CAROLINA,

e ) D s

RFE AARATIO0807BZ3 CURP  [MAAATIDAOHICLAL = ACTA DE NACIMIENTO CON CRIP (1952 O POSTERIDR. =
| ; ACTA TESTIMOMIAL
ADLLTC IMPOSIBILITADG PARA OBTENER ACTA

. BOLETA DE CUARTO GRADO DE PRIMARIA .
apellido Paterno* [ALvaRADD BOLETA DE PRIMER GRADO DE PRIMARIA, £

I BOLETA DE SEGUNDO GRADO DE PRIMARLA !
apellido Materno [evalo BOLETA DE TERCER GRADO DE PRIMARTA ; —
Nombre(s)* [Fvers BOLETA DEL REGISTRO CIVIL =l
F. Nacimiento* o7 -2 -[lo71 I I
F. Registro® IFIlT 2003 ACTA DE HACIMIENTO SIN CRIP (ANTERICR A 1982)

. BOLETA DE QUINTO GRADO DE PRIMARLA

Modelo [ D =) EJERCICIO DE LECTURA ¥ ESCRITURA

: FOTO INFANTIL

[ [% itemet

13



UU Sksy
en linea

INE2

RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS Y FOTOGRAFIAS

Los documentos se deberdn digitalizar en escala de grises. Si el escdner ofrece la
opcidn se deberd especificar gris de 8 bits.

Asimismo se deberd seleccionar una resoluciéon de 150 puntos por pulgada (ppp o
dpi).

Las fotografias en blanco y negro se deberadn digitalizar en escala de grises. Si el
escdner ofrece la opcion se deberd especificar gris de 8 bits. Se deberd seleccionar
una resolucion de 300 puntos por pulgada (ppp o dpi)

Las fotografias en color se deberdn digitalizar en color. Si el escdner ofrece la
opcion se deberd especificar color de 8 bits. Se deberd seleccionar una resolucién
de 300 puntos por pulgada (ppp o dpi).

El SASA sélo permite almacenar un archivo por cada tipo de documento por lo que
en caso de tener que digitalizar un documento por ambos lados, antes de poder
guardarlo se deberan unir los archivos de cada lado en uno sélo.

Para evitar el incremento innecesario del tamafio de los archivos, se debera
recortar la imagen al ras, esto es, se debe evitar guardar un documento con
bordes adicionales.

Si la imagen de una fotografia se obtuvo con una cdmara digital, se deberd ajustar
la imagen al tamafio y resolucién que se especifica en las tablas de caracteristicas
técnicas que se presentan a continuacidn.

14
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ESPECIFICACIONES A VERIFICAR PARA DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

PREVIO A SU GUARDADO EN SASA

TIPO DOCUMENTO

DIMENSIONES DEL
ORIGINAL

CARACTERISTICAS TECNICAS PARA
DIGITALIZACION

e Acta de nacimiento
(carta)

e Constancia de
examen de
regularizacién

Tamatio carta
21.6 x 28 centimetros
8.5 x 11 pulgadas

Resolucién: 150 ppp o dpi

Escala de grises (gris de 8 bits)

Tamafio de imagen: 1275 x 1650 pixeles
Formato jpg (compresion media)
Tamafio de archivo: 310 kb

e Acta de nacimiento
(oficio)

Tamatfio oficio
21.6 x 35.6 centimetros
8.5 x 14 pulgadas

Resolucion: 150 ppp o dpi

Escala de grises (gris de 8 bits)

Tamafio de imagen: 1275 x 2100 pixeles
Formato jpg (compresion media)
Tamafio de archivo: 400 kb

e CURP

12.5 x 9.5 centimetros

4.75 x 3.5 pulgadas

Resolucién: 150 ppp o dpi

Escala de grises (gris de 8 bits)
Tamafio de imagen: 712.5 x 525 pixeles
Formato jpg (compresion media)
Tamafio de archivo: 90 kb

e Certificado de
estudios

21 x 17.5 centimetros

8.25 x 6.85 pulgadas

Resolucion: 150 ppp o dpi

Escala de grises (gris de 8 bits)

Tamafio de imagen: 1238 x 1028 pixeles
Formato jpg (compresion media)
Tamaio de archivo: 182 kb

¢ Boleta de grado

21 x 17.5 centimetros

8.25 x 6.85 pulgadas

Resolucion: 150 ppp o dpi

Escala de grises (gris de 8 bits)

Tamafio de imagen de un lado: 1238 x 1028 pixeles
Tamafio de imagen ambos lados unidos: 1238 x 2056
pixeles

Formato jpg (compresion media)

Tamafio de archivo de un lado: 200 kb

Tamafio de archivo de ambos lados unidos: 400 kb

e (Credencial de
elector

8.5 x 11 centimetros

3.4 x 4.6 pulgadas

Resolucion: 150 ppp o dpi

Escala de grises (gris de 8 bits)

Tamafio de imagen de un lado: 510 x 350 pixeles
Tamafio de imagen ambos lados unidos: 510 X 700
pixeles

Formato jpg (compresion media)

Tamafio de archivo de un lado: 50 kb

Tamafio de archivo de ambos lados unidos: 100 kb

15
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ESPECIFICACIONES A VERIFICAR PARA FOTOGRAFIAS DIGITALES

PREVIO A SU GUARDADO EN SASA

TIPO DE DIMENSIONES DEL CARACTERESTICAS TECNICAS PARA
FOTOGRAFIA ORIGINAL DIGITALIZACION
COLOR 3.5 x 4.5 centimetros | ° Resolucién: 300 ppp o dpi

e Credencial

1.4 x 1.8 pulgadas

Color de 8 bits

Tamafio de imagen: 420 x 540 pixeles
Formato jpg (compresion media)
Tamafio de archivo: 50 kb

COLOR
e Infantil

2.5 x 3 centimetros

1 x 1.2 pulgadas

Resolucidn: 300 ppp o dpi

Color de 8 bits

Tamafio de imagen: 300 x 360 pixeles
Formato jpg (compresion media)
Tamafio de archivo: 40 kb

BLANCO Y NEGRO

e Credencial

3.5 x 4.5 centimetros

1.4 x 1.8 pulgadas

Resolucién: 300 ppp o dpi

Escala de grises (gris de 8 bits)
Tamafio de imagen: 420 x 540 pixeles
Formato jpg (compresién media)
Tamafio de archivo: 40 kb

BLANCO Y NEGRO
e Infantil

2.5 x 3 centimetros

1 x 1.2 pulgadas

Resolucion: 300 ppp o dpi

Escala de grises (gris de 8 bits)
Tamatio de imagen: 300 x 360 pixeles
Formato jpg (compresion media)
Tamaiio de archivo: 30 kb

16
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CONFIGURACION REQUERIDA PARA LA OPERACION DEL SASA EN
LINEA

1. Internet Explorer version 6.0 en adelante
2. En el mend herramientas en el sub-menu opciones de internet, en la pestafia
de opciones avanzadas activar:

IIM Ayvuda

Correo y nokicias 3
Sincronizar...
Windows Lpdate

Moskrar vinculos relacionados

Opciones de Internet. ..

a. Grupo examinar opcién de :
i. Habilitar la opcién de: deshabilitar depuracion de secuencia de
comandos

Opciones de Internet

General Seguridad Privacidad Cantenido
Conexiones Programas Opciones avanzadas

Configquracion:

dgar HTTF 1.1 s
Jzar HTTF 1.1 en conexiones prosy

aminar

Cerrar laz carpetas zin usar en Histonal v Favontos [requiere reiniciar)
Comprobar automaticamente =i hay actualizaciohes de Internet Explarer
Dezhabilitar depuracion de secuenciaz de comandos
Ervviar siempre laz direcciones URL como UTF-8 [requiere reiniciar)

Forzar composicion fuera de pantalla inclusive bajo Terminal Server [requie
Hahilitar el mend Favoritoz personalizado

Habilitar estiloz vizuales en batones v contrales de paginas web

Habilitar extenziones de explorador de terceros [requiere reinicia)

Habilitar instalacidn a petician [|ntemet Explarer)

Habilitar inztalacion a peticidn [otoz)

Habilitar la lista de carpetas para loz sitios FTP

Hahilitar la sincronizacidn programada de log elementos sin conexidn
Hahilitar traksiciones de pagina hd
£ >

<]

m
o

[<I<] <]

LRIl SIS ]

[ FRestaurar valores predeterminados ]

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]

17
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Poner igual el valor seleccionado en la pantalla

b. Grupo examinar opcidn de :
i. Deshabilitar la opcién de: mostrar una notificacion sobre cada
error de secuencia de comandos

Opciones de Internet E|g|

General Segundad Privacidad Contenido

Conesiones Programas Opciones avanzadas

Configuracian:

|| Hahilitar &l menu Favaritos personalizado .

w'| Habilitar estilos visuales en botones v controles de paginas web

z Hahilitar extenziones de exploradaor de terceros [requiere reinicio)

|| Habilitar instalacion & peticidn [Intemet Explorer)

v | Habilitar instalacidn a peticidn [otros]

z Hahilitar la lista de carpetaz para los sitioz FTP

| Hahilitar la sincronizacion programada de los elementas sin conexidn

v | Habilitar tranzsiciones de pagina

z Iniciar accesoz directos en ventanas ya abiertas

_ Mostrar direcciones URL abreviadas

w'| Mostrar el botdn Ir en la bara de direcciones

I cstear mer C 3

_ Mostrar una notificacion

|| Motificar cuando se hapa completada la descarga

Subrayar vwinculoz

() Activar hd
< >

[ Restaurar valores predeterminadoz l

[ Aceptar ] [Eancelar] l Aplicar ]

Poner igual el valor seleccionado en la pantalla

3. Seleccionar el menl Tools del Internet Explorer y después Internet Options,
como se indica en la figura 1

Tadc  Hedp
FA ared Hhres L]

Sirchinnniza, .
indess Updaa

Zho Pislsted L

Tnimrek Qpinnc=.

Figura 1
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2.- Seguido de esta accion, aparecerd una ventana que contiene varias pestafias, se
tendrad que seleccionar la pestafia Security, como se muestra en la figura 2

]
et v | v ] Gt | Cormstorn | P | ]
‘ Salact 4 'Wah coniant rana I paaly i ety sbTE

[ Lol Flsiiichad
o I
Trurted oiur
Thex ok Wiok sikon thol
e e e |
iy He e 1t b 1 3o

3 wcosty vl o iz zana
Curiem

Pﬁh‘llﬂﬂ'ﬁ st Dok Custoan Leved
.Tummﬂmddwm

Cigtonbewl. | Cabmiioai |

[ ] oo | I

Figura 2

En esta pestafia hay distintas Web Content Zone, se debe seleccionar la de “Trusted
Sites™ , y después dar clic en el boton de Sites.

3.- Después de haber realizado clic en el boton de Sites, aparecerd una pantalla
como la que se muestra en la figura 3, donde se debe teclear la URL del site de
desarrollo, de pruebas o de produccidn, segln sea el caso.

ST |

oo e wild mnd remeoes Msh vis: fron thiv ons, 2l iish
st i iz e vll 1o b or's amcky i

kel 1his Weeb Sine 1o e 2ones

[bepalemn e, 2oy Akl
|

Mk 2taz:

[ Raquin saasr wa ificaron (hops for o0 Sias b this 2one

== 1= |

Figura 3

Es importante que al momento de agregar la URL, es importante verificar este
deseleccionado el check de “Require server verification (https:) for all sites in this zone".

Una vez capturada la URL se da clic en Add y después en OK
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4.- Después de esta accién, aparecerd la misma pantalla que se muestra en la
figura 2, ahi se tendrd que dar clic al boton Custom Level... , para configurar los
permisos a los sitios que se tengan registrados bajo esta zona.

Bdsicamente son dos opciones a las que se le tiene que dar enabled:
* Download unsigned ActiveX Controls
* Tnitialize and Script ActiveX controls not marked as safe

La forma de habilitarlos se muestra en la figura 4
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Finalmente se da clic en OK y esta listo para entrar al site, con el Internet Explorer
Configurado.

5.- El ultimo paso es verificar que cuando tecleamos la URL, estemos precisamente
en la zona de “trusted sites”, esto se logra a través de observar en la barra de estado
del Internet Explorer en la esquina inferior derecha del explorador. Como se
muestra en la figura 5
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Figura 5
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