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LA GESTIÓN DE UN CEA SIELE CONLLEVA LA ADQUISICIÓN DE UN ROL

• Gestión administrativa
Responsable del Centro (RC): máximo responsable que garantiza el cumplimiento de los Términos y Condiciones SIELE. Este rol lo adquiere por defecto la persona
que realiza la solicitud de ser Centro en siele.org y le permite completar el alta del Centro, gestionar al personal y realizar el proceso de facturación de exámenes.

• Gestión de exámenes
Coordinador (CC): este rol es imprescindible para tener habilitadas las funcionalidades que permiten la ejecución de los exámenes*. ¿Qué acciones realiza? 

1_ Activar las aulas: indicando nombre, descripción y capacidad (puestos de examen disponibles).

2_ Publicar sesiones: eligiendo la modalidad, número de plazas de examen y fecha de la convocatoria.

3_ Comprobar los equipos (antes de las sesiones): realizando el test de sonido, grabación y prueba de velocidad que tiene disponible en el navegador para verificar el correcto
     funcionamiento de los equipos.

4_ Recibir a los candidatos: realizando el proceso de acreditación (comprobación de la documentación), acompañamiento al puesto y explicándole el protocolo.

5_ Supervisar y cerrar la sesión: vigilar a los candidatos durante el examen y valorar la sesión (desde el panel de Sesiones) una vez finaliza el tiempo establecido.

Su adquisición conlleva la realización de un Tutorial llamado “Puesta en marcha del Centro” (documentación que explica el proceso completo para la gestión de su
CEA SIELE).

 (*) Adicionalmente, también se puede nombrar Personal de apoyo (PA), con funcionalidades de gestión limitadas (3,4,5), cuando el Centro tenga personal que solo va a apoyar en la ejecución de los exámenes 
(recibimiento candidato, supervisión y cierre de la sesión).

¿CÓMO SE ADQUIERE EL ROL DE COORDINADOR/PERSONAL DE APOYO?

El Responsable del Centro (RC) es el encargado de enviar a las personas que van a gestionar los exámenes, una invitación para que realicen el tutorial y otra, para que 
adquieran el rol. Para ello, tiene disponible dos secciones.

¿QUÉ PAPEL DESEMPEÑA CADA ROL EN EL PROCESO CEA? 

Sección Tutorial

1_ En “Prepare a su personal” complete los campos 
indicados y pulse en “Enviar”.

IMPORTANTE: es necesario estar dado de alta en 
siele.org para recibir el correo.

3_ Una vez que la persona ha completado el Tutorial, 
en el apartado de “Asignación de perfiles” envíe la 
invitación de rol de Coordinador (CC) o Personal de 
apoyo (PA).

2_ La persona que reciba la invitación tiene que 
pulsar sobre un enlace que aparece en el email, 
para que cuando entre en centros.siele.org tenga 
disponible el Tutorial (*) en el apartado “Realice el 
Tutorial”.

* El RC lo tiene disponible por defecto en español (puede 
enviarse una invitación a sí mismo si lo quiere en otro idioma).

Sección Personal

* Esta actividad no está vinculada a un rol concreto aunque la suele realizar el equipo técnico.
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