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Guia paso a paso para ingresar al Aula Virtual, verificar su identidad y rendir su examen de

certificacidén con supervision en linea (Proctorizer).
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Introduccidn

Estimado(a) candidato(a):

El presente manual SG-M-02: Uso del Aula Virtual — Prowess Certification lo orienta durante su proceso de
evaluacidn para la certificacién. Aqui encontrard cémo ingresar a la plataforma, cdmo cargar su documento

de identidad, cdmo verificar su identidad por Zoom y cdmo rendir su examen con supervision en linea.

Cada etapa del proceso se habilita de manera progresiva, a medida que usted completa la anterior. La Unica
excepcion es el examen de certificacion, que se activa en la fecha y la hora definidas previamente.

Le recomendamos leer con calma los nueve (09) pasos de este manual antes del dia del examen, para que

pueda rendirlo con tranquilidad y sin inconvenientes.

Los nueve pasos en resumen

1 Ingresar al Aula Virtual Accede con sus credenciales y cambia su contraseiia.

2 Ubicar su curso Encuentra su certificacidn y revisa la informacién inicial.

3 Cargar su documento de identidad Sube una foto clara de su documento.

4 Verificar su identidad en Zoom Ingresa a la sala de Zoom de Prowess.

5 Leer las condiciones del examen Conoce duracion, intentos y puntaje para aprobar.

6 Activar el examen supervisado Configura Proctorizer: pantalla, micréfono, camara y fotos.
7 Responder las preguntas Resuelve el examen de forma individual.

8 Finalizar y enviar Envia sus respuestas y visualiza su resultado.

9 Continuar el proceso Sigue con los pasos para obtener su certificacion.

Antes de empezar

Prepare estos puntos con anticipacidn. Un examen supervisado exige un entorno estable desde el primer

minuto.

Computadora con camara web y micréfono que funcionen correctamente. Se

Equipo e, . .
utilizard Unicamente su monitor principal.
., Conexion a internet estable durante las 3 horas del examen; de preferencia
Conexion . ., .
por cable de red. Si se desconecta, la sesidn puede darse por terminada.
Energia Si usa una laptop, conéctela a la corriente o verifique que tenga bateria
i

suficiente para todo el examen.
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Navegador actualizado (se recomienda Google Chrome) vy, si corresponde, la

Navegador ., L , . .,
extension de Proctorizer instalada segun el manual de instalacion del curso.
Espacio Lugar tranquilo, bien iluminado y sin interrupciones, donde usted esté solo(a).
] Sin actualizaciones ni reinicios programados que puedan interrumpir el
Sistema
examen.
Su documento de identidad original a la mano, para la verificacién de
Documentos ) )
identidad.
Credenciales Los correos de confirmacién y de acceso, con su usuario y clave.
Recuerde

El examen se supervisa en linea con Proctorizer. Una vez iniciado, no se puede pausar.

Informacion inicial: los dos correos

Para ingresar al Aula Virtual recibira dos (02) correos electrénicos en la direccidn que registrd al inscribirse.

Revise también su carpeta de correo no deseado (spam).

Correo Qué contiene Qué debe hacer

Confirmacién de la compra de su

. examen, con los requisitos de la Verifique que sus datos sean correctos y
Primer correo s, , . - o
supervision en lineay las revise los requisitos técnicos.

instrucciones de acceso.

Emision de sus credenciales de
Segundo correo acceso: enlace del Aula Virtual, Guardelo; lo necesitara en el Paso 1.
usuario y clave.

Estos dos correos marcan el inicio del procedimiento de acceso al Aula Virtual, donde encontrara la
informacidn y las herramientas necesarias para comenzar su proceso de certificacidn. Sino los recibe, escriba

a info@prowesscertification.com.
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Paso 1. Ingrese al Aula Virtual

1. Abra el enlace: https://aulavirtual.prowesscertification.com/

2. Escriba su usuario: el correo que indicé al inscribirse.

3. Escriba su contrasefia inicial: el mismo correo indicado en la inscripcion.

4. Haga clic en «Acceder».
v Entrar al sitio | Aula Virtual x 4+ - o 3¢
< C A = P ertification.com/login/index.php

. -

—

PROWESS

Certification

& correo@asociado.com

{0Mvid6 su contraseRia?

viso de Cookies

Figura 1. Pantalla de inicio de sesion del Aula Virtual.

No olvide cambiar su contrasefia
Al ingresar por primera vez, el sistema le pedird una nueva contrasefia. Escriba la contraseia actual,
defina una nueva, repitala y haga clic en «Guardar cambios». Asi protege la seguridad de su cuenta.

v Cambiar contraseda | Aula Vi, X +
5 » C @ % aulavirtual.prowesscertification.com/login/change_pa.. & ¢ @0 o
GPRQWESS ASOCIADO 1 ~ A1l

Preferencias / Cambiar contraseiia

A1 ASOCIADO1

Para continuar, deber cambiar su contrasedia

Cambiar contrasefia

Nombre de

usuario

Contrasefia actual o

Guardar cambios

Figura 2. Formulario de cambio de contrasefa.
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Paso 2. Ubique su curso y revise la informacion inicial

1. En el Aula Virtual, vaya a la seccién «Mis cursos» y busque el nombre de su certificacion.

2. Haga clic en el nombre del examen para ingresar.

v Mis cursos | Aula Virtua! x +

€ 2 O 23 aulavirtual.prowesscertification.com/my/courses.php

Pégina Principal  Area personal || Mis cursos [Informe de Cursos

iHola, Participante! §)

Vista general de curso

EXAMEN

= Auditor Lider

ISO 21001

e

AUDITOR LIDER ISO 21001:
SISTEMAS DE GESTION PARA ...

—

Figura 3. Seccion «Mis cursos»: seleccione su examen de certificacion.

Al ingresar encontrara un mensaje de bienvenida y los materiales del curso. Léalos antes de continuar:

e Manual de uso del aula virtual (PDF).
e Manual de instalacion y uso del proctor (PDF).

* Proceso de certificacion (antes del examen) y Lineamientos de evaluacion (PDF).

Es su responsabilidad
Revisar el Proceso de Certificacidn y los Lineamientos de evaluacién antes de rendir el examen.
Cualquier accidn que invalide el examen sera responsabilidad del postulante.

Luego busque la seccidon «Examen y proceso de certificacion», donde se muestran las etapas del proceso:
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- Curso: AUDITOR LIDER 1SO 2 x +

L 3 c 23 aulavirtual.prowesscertification.com/course/view.php?id=71

Manual SG-M-02 - Uso del Aula Virtual

a wv O @

AUDITOR LiDER ISO 21001: SISTEMAS DE GESTION PARA ORGANIZACIONES EDUCATIVAS copia 1

Figura 4. Seccion «Examen y proceso de certificacion» dentro del curso.

Subir documento de identidad
Declaracién de cumplimiento de prerrequisitos
Enlace de la sala de Zoom

Examen de certificacion

Solicitud de evaluacion y referencias

[Fase final] Firma de documentos

Certificado

Puede hacerlo antes o después del examen.
Disponible desde su fecha de apertura.
Para la verificacién de identidad.

Se activa en la fecha y hora definidas.

Se habilita al alcanzar el puntaje requerido en el
examen.

Se habilita al avanzar en el proceso.

Disponible al completar todas las etapas.

Las etapas pueden mostrar, ademas, el material del proceso (antes y después del examen) y una encuesta

de satisfaccion al final.
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Paso 3. Cargue su documento de identidad

Debe subir una foto clara de su documento de identidad (DNI u otro similar) donde se vean su foto, su
numero y sus nombres y apellidos. Esta imagen se comparara con las capturas que tome el sistema de
supervisiéon durante su evaluacion, por lo que ambas deben coincidir para validar su identidad. Puede subirla

antes o después de rendir el examen.

1. Ingrese a la actividad «Subir documento de identidad» y lea las indicaciones.

2. Suba unaimagen de la primera cara de su documento. Puede ocultar o cubrir cualquier dato
confidencial: solo deben verse la fotografia, el nUmero de documento y los nombres y apellidos.

v XA A POV X+ = o

" 4 @2 Ayuda con los deberes B ¥

Dear student:
first side of your ID

# Important
hide or cover

Figura 5. Indicaciones y ejemplo de la actividad «Subir documento de identidad».

3. Haga clic en «Agregar entrega» y arrastre el archivo al recuadro o selecciénelo desde su
computadora (tamafio maximo: 250 MB; hasta 20 archivos).

4. Haga clic en «Guardar cambios».

v EXA_AL22000V2: UPLOAD IDE! X + - o x
« C % aulavirtualprowesscertification.com/mod/assign/view.php?id=24778&action=editsubmissi.. & B ¥ £} & ®
Ay -
T
N (edar=
RUN 12.749.625-K o
)

v Add delivery

Return to Course

Figura 6. Carga del archivo y botdn «Guardar cambios».
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5. Verifique que el estado de la entrega indique «Enviado para calificar» y que aparezca su archivo.

- o

@ Apdaconlosdeberes B O

Delivery status

Delivery status Submitted for grading

Delivery Comments >

Return to Course

Figura 7. Estado de la entrega: «Enviado para calificar».

Nota

Algunas capturas de este manual se muestran en inglés porque el navegador traducia la pagina al
grabarlas. En su Aula Virtual los textos aparecen en espanol.
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Paso 4. Verifique su identidad en Zoom

Manual SG-M-02 - Uso del Aula Virtual

Ademas de la declaracidn de prerrequisitos, la verificacion de identidad se realiza en una sala de Zoom de

Prowess Certification. Ingrese en el horario que le indique Prowess y tenga a la mano su documento de

identidad original.

1. Enla pagina del curso, complete la actividad «Declaraciéon de cumplimiento de prerrequisitos»

siguiendo sus indicaciones.

2. Haga clic en «Enlace de la sala de Zoom» y, en la pagina que se abre, en el vinculo «Zoom Room

Link».

Zoom room link

SO ca o PumOR v s

Figura 8. Pdgina «Zoom room link» dentro del curso.

3. Siel navegador le pregunta si desea abrir Zoom, acepte. Si no aparece ningun cuadro, haga clic en

«Join from Zoom Workplace app».

v @ Joinfrom Zoom Worpiacesp: X 4

‘

zoom

Click Open Zoom Workplace app on the dialog shown by your browser

If you don't see a dialog, click Join from Zoom Workplace app below

By joining a meeting, you agree o our T f and

Join from Zoom Workplace app

Figura 9. Pdgina de Zoom para ingresar a la reunion.
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4. Revise la vista previa de su cdmara y micréfono y haga clic en «Join».

v @ Joinfrom Zoom Workpiacesp: X 4

zoom @ bramen de Cetbcacon AL22000

Norkplace app? x
§ai the app and click Join
pagain

Don have the Zoom Workplace

Having Issues with the Zoom Workpia

o

Figura 10. Vista previa de cdmara y micréfono antes de unirse (imagen difuminada).
5. Espere a que el personal de Prowess lo atienda. Se verificard su identidad comparando su rostro y

su documento con la fotografia que usted cargo en el Paso 3.

Durante la verificacion
Mantenga la cdmara y el micréfono activos, con buena iluminacién. Cuando se le indique, muestre su
documento original frente a la cdmara, de modo que se lea con claridad.

Paso 5. Lea las condiciones del examen

Dentro de «Examen y proceso de certificacién», haga clic en el enlace «Examen de certificacion». Antes de

iniciar, lea con atencidn las condiciones que se muestran en pantalla:

Duracién del examen 3 horas.

Numero de intentos permitidos 2 intentos.

Método de calificacion Se considera la calificaciéon mas alta.

Criterio de aprobacion 70 % de respuestas correctas (56 puntos sobre 80).
Tipo de preguntas Opcién multiple.

Supervision El examen es supervisado por Proctorizer.
Modalidad Individual y sin asistencia externa.
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vaceamncan. X 4 S

« @ % susviruslprowsssce

PROWESS p

CERTIFICATION EXAM

Opened:

Highest rating: 0.00 / 80.00.

Figura 11. Pdgina del examen con intentos, duracion y puntaje para aprobar.

Importante
El examen se resuelve de forma individual. Cualquier ayuda externa durante la supervisién puede
invalidar su intento.
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Paso 6. Active el examen supervisado con Proctorizer

Al activar el examen se abre Proctorizer, que guia la configuracion de la supervisiéon en varias pantallas

consecutivas. Una barra de puntos al pie de cada pantalla indica su avance.

6.1 Inicie el intento

1. Haga clic en el botén «Intentar resolver el cuestionario ahora».

2. Aparecerd una advertencia sobre el tiempo limite. Haga clic en «Comenzar intento».

EJ CERTIFICATION EXAM

CERTIFICATION EXAM

Figura 12. Confirmacion para comenzar el intento.

6.2 Acepte las condiciones de supervision
Proctorizer le muestra las condiciones bajo las cuales se llevard a cabo el examen. Léalas y haga clic en
«Acepto el acuerdo».

v W Frocome x |# - o

A condiciones de se llevard a cabo tu examen.

Para tomar tu examen, es necesario que aceptes 1o sigulente:

tandrés un iempo méximo de 20 segundos para retomar 3l examen, si sxcedes esta

o]

Figura 13. Pantalla «Este examen serd supervisado por Proctorizer».

Condiciones que acepta

e Cerrar todas las pestaiias adicionales y no abrir nuevas hasta terminar el examen.

¢ Usar Unicamente el monitor principal.

 Se deshabilitan copiar y pegar, descargas, capturas de pantalla, impresién y clic derecho.
e Se captura su rostro y su documento de identificacidn.

¢ Debe permanecer en la pestana del examen en todo momento.

¢ Se toman capturas de pantalla y se graba audio durante el examen.

¢ Si abandona el navegador por error, tiene un maximo de 20 segundos para volver; si lo excede, su
intento se dara por terminado.
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A continuacidn aparece una pantalla de advertencias: recuerde que podria ser expulsado o que su examen
se considere abandonado si no mantiene la pantalla compartida, revoca el permiso de cdmara o micréfono,
cierra la pestafa del examen, cierra la ventana de capturas o desinstala o deshabilita la extension. Haga clic

en «Acepto».

Proctorizer

Advertencias

Recuerda que podrias ser expuisado o que tu examen sea considerado como abandonado si realizas alguna de
las siguientes acciones:

Figura 14. Advertencias de la supervision.

6.3 Prueba de diagndstico: pantalla y micréfono

Proctorizer comprueba tres elementos: pantalla Unica, grabacion de escritorio y grabacion de audio.

1. Haga clic en «Compartir Escritorio».

- - x -

Proctorizer Amasive para mover k= sma
R§ Proctorizer Tools v
“
Antes de continuar con su examen supervisado. Proctorizer debera verificar el funcionamiento de su micrfono y escritorio

Prueba de diagnostico

Pantalla inica Grabacion de escritorio Grabacion de audio

Compagle Escrtorio

Por favor co
Escritorio

pantalla completa donde realizarés el examen prescnando el botdr Compartic

XYY Y) @

Figura 15. Prueba de diagndstico: botén «Compartir Escritorio».
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2. Enlaventana del navegador, elija la pestaia «Pantalla completa» y haga clic en «Compartir». No
elija «Ventana» ni «Pestaiia de Chromen».

I (p— x |+

Proctorizer Amasire para mover k= 5ma

R$  Prociorizer Tools v
Elegir qué compart

Antes de continuar con 1 micréfono y escritorio

o ———
== Y
o - s
— s —

Pantalla dnica Srabacion de audio

Por far anie

Escrit

Cancela
b 4

Figura 16. Seleccion de «Pantalla completa» para compartirla con Proctorizer.

3. SiProctorizer detecta mas de un micréfono, elija uno de la lista y haga clic en «Usar Micréfono».

- - x - o
* O 0

Proctorizer Amasire para mover k= sma
R/ Proctorizer Tools v
-

Antes de continuar con su examen supervisado. Proctorizer deberd verificar el funcionamiento de su micréfono y escritorio

Prueba de diagnostico

Pantalla inica Grabacion de escritorio Grabacion de audio

:

(XX Y e

Figura 17. Seleccion del micréfono.

6.4 Acceso a la camara y fotografias de verificacion

1. Cuando el navegador solicite el permiso, haga clic en «Permitir mientras visitas el sitio» (ventana
de la esquina superior izquierda).

e p— x 1% -
« 0 0

Proctorizer Arasire para mover b 1ara
R Proctorizer Tools v

“

soro 6l Uso de tu cdmara web. Po
ir mientras visitas el sitio o fa ve

solacciona Permitir o

00000C

Figura 18. Solicitud de acceso a la cdmara web.
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2.

3.

Fotografia de rostro: coloque su rostro entre las barras punteadas, con buena iluminacién, y haga
clic en «Tomar Foto de Rostro».

Armastre para mover ¢ 3

R Proclorizer Tools v

@ Tomar Foto de Rostro

o)

Figura 19. Fotografia de rostro (imagen difuminada).

Fotografia de identificacidon: muestre su documento a la cdmara de modo que sea legible y haga
clic en «Tomar Foto de Identificacion». Esta foto se verifica contra su rostro y su nombre.

Arastre para mover o+ 3

R Proclorizer Tools

@ Tomar Foto de
Identificacion
Completa o proceso de viHAcackn para contnuar,

Figura 20. Fotografia del documento de identificacion (imagen difuminada).

Si la foto no es clara, puede usar «Tomar nueva fotografia». Cuando esté conforme, haga clic en

«Siguiente».
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6.5 Cierre de pestaias e inicio del examen

1. Proctorizer le pedira cerrar todas las pestanas abiertas de su navegador. Guarde antes lo que
necesite: esas pestanas no se restauran. No cierre la pestaia de Proctorizer. Haga clic en
«Continuar».

v W Focoan x o+ - o
* O 0
Proctorizer Arrastre para mover &+ sma

R Proctorizer Tools v

3

Cerrar pestanas

Debera cerrar todas las pestafias que se encuentren ablertas

guardar todo lo que necesf, ya que estas pestafias no seran re

jegador, asegirese de
NO CIERRE ESTA
PESTARA.

(XYY YY) @

Figura 21. Pantalla «Cerrar pestafias».

2. Lealas recomendaciones finales: permanezca sentado frente a su computadora, en un lugar sin
interrupciones, con energia y conexion estables, y sin actualizaciones programadas. Haga clic en
«Iniciar el examen supervisado» (también comienza automaticamente tras unos segundos).

7 T x o+ —
* 0O 0

o A} Arrastro para maver +-
Reakice su axamen an una ubicacitn donde NO 1o —_—
o puedan interrumpir '/ R$ Proctorizer Tools v

3

0 relnicio programad
[ s
000000GOGOS

Figura 22. Recomendaciones antes de iniciar el examen supervisado.

3. Aparecerd un aviso indicando que se grabara todo lo que ocurra en la computadora. Cierre las
aplicaciones que no necesite y haga clic en «Continuar» (el examen comienza en unos segundos).

W Proctorizer @] o

We are recording everything that is done
on the computer.

Before continuing, close all applications not
needed to take the exam. When you're
ready, you can click Continue.

Wait 4 s to continue

[

Bee
Figura 23. Aviso de grabacion antes de comenzar el examen.
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Si tiene problemas en esta etapa
Si una pantalla no avanza o el permiso de camara, micréfono o pantalla no se concede, contactenos de
inmediato (ver «Soporte» al final de este manual).

Paso 7. Responda las preguntas

e Lea cada pregunta con atencién.

e Marque la respuesta correspondiente. Puede usar «Quitar mi eleccidn» para dejar una pregunta en
blanco.

e Avance con el botén «Siguiente pagina» o con el navegador del cuestionario, que muestra todas
las preguntas y su estado.

e Use «Marcar pregunta» para volver después a las que tenga dudas.
e Controle el tiempo restante: el examen dura 3 horas.

e Permanezca en la pestafia del examen, con su rostro visible y su pantalla compartida, hasta enviar

el examen.

Question 82 15 Drag to movesgs
¥ Proctorizer Tools v

6
BEAOO0AE

©

Figura 24. Examen en curso: navegador del cuestionario, tiempo restante y herramientas de Proctorizer (contenido de las preguntas
y vista de camara difuminados).

Tenga presente

Una vez iniciado el examen, no se puede pausar. Las respuestas se guardan automaticamente. No use
el botdn «Salir» de Proctorizer ni cierre la ventana hasta terminar. Si el sistema se congela o muestra
errores, contactenos de inmediato.
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Paso 8. Finalice y envie el examen

1. Cuando haya completado todas las preguntas, haga clic en «Terminar intento».

2. Revise el resumen del intento: cada pregunta debe figurar como «Respuesta guardada». Si alguna
aparece sin responder, haga clic en «Volver al intento».

3. Haga clic en «Enviar todo y terminar» y confirme en la ventana emergente.

Drag to moveds
¥ Proctorizer Tools v

[ et |
Figura 25. Resumen del intento con el botdn «Enviar todo y terminar» (vista de cdmara difuminada).

Importante

Una vez enviado el examen, no podra volver a modificar sus respuestas.

Proctorizer le informara que se ha grabado todo lo ocurrido en la computadora y le pedird esperar unos

segundos mientras finaliza su examen. No cierre la ventana durante este proceso.

W Proctorizer O X

Hemos grabado todo lo que se hace en la L
computadora. i

Espere 5s para continuar

Figura 26. Aviso de Proctorizer al finalizar la grabacion.

Al terminar, volverd al Aula Virtual, donde podra visualizar el resultado de su examen: estado, fecha y hora

de inicio y de término, duracion y calificacion.
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Examen de certificacién | Aula Virtual

aulavirtual prowesscertification.com

Informe de C

Pagina Principal

EXAMEN DE CERTIFICACION

Estado Finalizado

Comenzado Fecha y hora de inicio
Completado Fecha y hora de término
Duracién Tiempo empleado
Calificacion Puntaje obtenido de 80,00

Con el puntaje minimo de aprobacién, se habilitara el siguiente paso:

«Solicitud de evaluacién y referencias».

Figura 27. Resultado del examen al finalizar el intento (ilustracion referencial).

Paso 9. Continte con el proceso de certificacion

Lea el documento «Proceso de certificacion (después del examen)», que contiene los demas detalles para
continuar y obtener su certificado. Recuerde que las etapas siguientes («Solicitud de evaluacién y

referencias», «Firma de documentos» y «Certificado») se habilitan a medida que usted avanza.

¢Tiene problemas técnicos?

Contactenos de inmediato si:

¢ No puede acceder al Aula Virtual (Moodle).

e Elexamen no se carga correctamente o Proctorizer no avanza.

e Elsistema se congela o muestra errores.

Soporte
Correo de soporte: info@prowesscertification.com

iMucho éxito en su evaluacion y en su camino a la certificacion!

Las capturas muestran la plataforma durante un examen de prueba; el aspecto exacto puede variar segun el navegador y el sistema
operativo. Se difuminaron los datos personales y el contenido de las preguntas.
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