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1. Infroduccion

El presente documento integra la descripcion de funciones y procedimientos que delben desarrollar los
diversos actores que intervienen en la administracién de las pruebas. En todos los casos se brinda una
orientacién del criterio a seguir en el desarrollo de cada etapa. Asimismo, para cada actor se indica lo
que debe realizar previo a la administracion de las pruebas, durante el desarrollo de éstas y al finalizar
las mismas. Se cierra el documento con una serie de anexos que sirven de apoyo para clarificar el
desarrollo de las tareas de administracion de las pruebas.

2. Objetivo

El presente documento tiene como objetivo especificar las funciones y los procedimientos que sirven
de guia para los diversos actores que intervienen en la administracion de pruebas, tanto en la
modalidad de administracion tradicional/salén de clase, como para la administracién masiva en
espacios amplios.

3. Alcance

Este manual aplica para la administracion de pruebas del Proceso de Seleccion de Aspirantes a
Licenciatura.

4. Politicas

—_

Recibird capacitacion antes de desarrollar las actividades.

2. Debe apegarse a las actividades de los procedimientos descritos en el presente manual dependiendo de la
funcién que desarrolle.

3. Los caracteristicas para participar como Administradores de Pruebas son:

a. Ser estudiantes de los Ultimos semestres de Licenciatura en Educacién o Psicologia que demuestren
tener al menos el 80% de los créditos cursados; y
b. Ser egresados de las Licenciaturas en Psicologia o Educacién y/o estudiantes o egresados de algin
posgrado en Educacion.
Nota: En caso de no tener este perfil, se deberd tener experiencia comprobable en administraciones de
este tipo.

4. Podrdn participar como Asistentes aquellos que cumplan las mismas caracteristicas que los Administradores
de Pruebas y que habiendo participado como tales en al menos dos ocasiones, hayan tenido un buen nivel
de desempeno comprobable a través de la evaluacién de su equipo de trabajo.

5. Podrdn participar como Coordinadores aquellas personas que hayan coordinado administraciones de
pruebas en anos anteriores y aquellas personas que habiendo sido Asistentes al menos en dos ocasiones,
hayan tenido un buen nivel de desempeno comprobable a través de la evaluacién de su equipo de
frabajo.

6. Se contemplard un grupo de Administradores de Pruebas suplentes que brinden apoyo en caso de que los
Administradores de Prueba asignados no se presenten el dia de la prueba

7. Se asignard un Administrador de pruebas por cada grupo de 50 aspirantes como mdximo.

8. Los Coordinadores pueden supervisar mds de un programa siempre y cuando éstos se encuentren en la
misma sede y la suma de los aspirantes registrados en éstos no sea mayor a 700.

9. Cada Coordinador deberd contar con al menos un asistente, el nUmero de asistentes podrd aumentar en

los siguientes casos:

a. Uno adicional cuando tenga de entre 351 a 700 aspirantes,
b. Enlas sedes con aspirantes en edificios separados, o con varios niveles, se contemplard un Asistente
adicional por cada uno.
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. Actores Involucrados

Administradores de Prueba:

Es personal seleccionado ex profeso por la Institucion. Deben ser
egresados de las licenciaturas en Educacion o Psicologia, y /o personas
con amplia experiencia comprobable en esta actividad. Deben ser
personas con un alto grado de responsabilidad, honestidad e
imparcialidad. Asimismo, deben tener un trato amable y cordial con los
sustentantes. Se encargan de ejecutar el procedimiento de administracion
de pruebas. Tienen bajo su responsabilidad el nUmero de materiales de
prueba asignados.

Asistente:

Es personal seleccionado ex profeso por la Institucion, es una figura que
comparte en gran medida las responsabilidades con el coordinador.
Deben haber participado en al menos dos procesos de seleccion como
Administradores de Prueba, haber recibido en ambas administraciones
puntuaciones sobresalientes en todos los rubros. Deben ser personas con
un alto grado de responsabilidad, honestidad e imparcialidad, con
actitudes propositivas y de servicio. Asimismo, deben tener un frato
amable y cordial con los aspirantes. Es el apoyo directo del Coordinador
en el conteo de materiales, en la distribucidn de los mismos con los
Administradores de Prueba, y en ocasiones, en la devoluciéon a la instancia
evaluadora externa. De igual manera apoya a los Administradores de
Prueba en el tfraslado de los Sustentantes cuando requieren salir del drea
de administracion de pruebas durante el desarrollo de la misma. Verifica y
retroalimenta a los Administradores de Prueba en la ejecucion del
procedimiento.

Coordinador de Sede:

Es personal seleccionado ex profeso por la Institucion. Deben haber
participado en al menos dos procesos de seleccidn como Asistente, haber
recibido en ambas administraciones punfuaciones sobresalientes en todos
los rubros.

El Coordinador es clave importante para lograr que todo el proceso de
administracion de la prueba se lleve a cabo con los criterios esperados y
que se establecen en el presente documento. En consecuencia, quienes
desempenan este rol se deben destacar por presentar un alto grado de
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responsabilidad, honestidad e imparcialidad; ademds de mantener un
trato amable y cordial con los Asistentes, Administradores de pruebas, los
sustentantes y todo el personal involucrado en el proceso.

Se encarga de recibir los materiales de prueba que le asigna la instancia

evaluadora externa, con base en el nUmero de Aspirantes que tendrd a su
cargo. Desde un dia antfes de la administracion de la prueba se encarga
de verificar que la sede cuente con las condiciones propicias para el
proceso de administracion de pruebas y realiza el conteo de los materiales
de prueba con el apoyo del Asistente.

Coordinador de Orientadores de Ruta:

Persona encargada de distribuir en las diferentes secciones del espacio
para la administracion de pruebas, a los orientadores de ruta. Organizarlos,
supervisarlos y apoyarlos en cualquier imprevisto que se presente durante el
desarrollo de sus funciones.

Orientador de Ruta:
Personaje que apoya dentro del drea de administracion de la prueba, en
la orientacion de los Sustentantes para ubicar el lugar que le fue asignado.

Coordinador del personal de Mesas de Registro:

Persona encargada de coordinar a las personas encargadas de la mesa
de registro de entrada a las sedes del examen de selecciéon. Asi mismo
apoya en la resolucion de los problemas técnicos y operativos que se
presenten en el desarrollo de sus funciones. Toma decisiones en los casos
especiales que se presenten.

Personal de Mesas de Registro:

Son las personas encargadas de operar el sistema de registro para el
acceso a las sedes del examen de seleccion. De igual manera verifican
que los aspirantes cumplan con los requerimientos solicitados para tener
acceso ala sede
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. Funciones de los actores involucrados

Genéricas......

v' Representar a la Direccion General de Desarrollo Académico de la UADY a
fin de llevar a buen término la administracion de pruebas del Proceso de
Seleccidén para el Ingreso a Licenciatura;

v' Capacitarse para la Coordinaciéon de la administracion del (NOMBRE DEL
EXAMEN) de manera eficaz y eficientemente, asi como con
responsabilidad y de acuerdo con las instrucciones recibidas durante esta
capacitacion;

v' Con base en las especificaciones de cada procedimiento, dar atencién a
cualquier contingencia que pudiera presentarse, buscando que en todo
momento la administracion se desarrolle, en la medida de las posibilidades,
bajo las mismas condiciones para todos los sustentantes;

v' Cuidar su imagen, vocabulario y comportamiento en todas las etapas de
la administracion de la prueba;

v Dirigirse con trato amable a todas las personas involucradas en la
administracién de las pruebas;

NingUn participante en la administracion de pruebas (Administradores de
pruebas, Asistentes, Coordinadores), ni las autoridades de las facultades
tienen acceso autorizado al contenido de los exdmenes, por lo que ningin
cuadernillo de preguntas utilizado o no utilizado podrd ser abierto por
ninguno de los anteriores.

Por tanto, si hubiera alguna duda con relacién a los reactivos por
parte de los sustentantes, deberd tomar nota en la hoja de
evaluacion y observaciones. El personal que incurra en dichas faltas
serd sujeto de las sanciones establecidas en los reglamentos de la
instancia evaluadora externa, ademads de las sanciones penales a
las que hubiere lugar.
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Metodologia para la administracion tradicional
de pruebas en espacios tipo salén de clase
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Metodologia para la administracién tradicional de pruebas en espacios tipo salon

de clase

METODOLOGIA PARA EL ADMINISTRADOR DE
PRUEBAS

ANTES DE LA ADMINISTRACION

1. Identificar la ubicacién, los tiempos y
medios de transporte para llegar a la SEDE
asignada.

2. llegar alasede y al turno asignado; ubicar 4.
el "Saldn de Administradores” y presentarse
ante el Coordinador mostrando una
identificacién oficial.

3. Recibir el material que se utilizard para la
administracién de la prueba.
a. Material de apoyo:

e Portafolios para el traslado de las pruebas.

e Bolsa con material diddctico (boligrafo,
Idpices, plumon, gis, borrador, tajador).

o Lista de asistencia de los sustentantes
(control de enfrada y firma de salida).Hoja
de evaluacion y observaciones.

e Encuestas de satisfaccion (en caso que en
fu grupo haya sustentantes seleccionados
para contfestarla).

b. Pruebas
e Bloques de cuadernillos de la
Prueba de Seleccion y hojas de
respuestas (contard este material y
firmard de recibido en el formato
“Vale entrega/recepcion” del
Coordinador).

Dirigirse directamente al salén cuando lo
indique el Coordinador.

ACCESO E IDENTIFICACION DE ASPIRANTES
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A) ;TODO EN ORDEN?

| goomonmy [ e——

Al entrar al salén...

B) ACCESO E IDENTIFICACION DE LOS
SUSTENTANTES

1.

a. Colocar el portafolio con cuademillos y
hojas de respuesta fuera del alcance
de los sustentantes, en un lugar seguro,
cerca de usted.

b. Supervisar que el mobiliario esté
distribuido correctamente (tener
acceso fécil a cualquier punto del
salén).

c. Sialgun aspirante se encuentra dentro
del saldn, pedirle amablemente que
salga un momento.

Entrardn de uno en uno, previo cotejo
del nombre del sustentante registrado en el
Pase de Ingreso al Examen y la Lista de
asistencia de sustentantes.

Una vez identificados, marcardn su
entrada en el formato “Lista de asistencia
de sustentantes”.

En caso de que algun sustentante NO
presente alguna identificacién, remitirlo all
Coordinador de sede para que éste
consulte con las autoridades
correspondientes la autorizacién del acceso
del sustentante.

Supervisar que los sustentantes ocupen
sus lugares, respetando una adecuada
distribucion de los asientos.

Los sustentantes deberdn dejar al frente
del aula: libros, bolsas, cuadernos, hojas y
tfodo material no permitido.

I!III. | e
- NEIT MEDEL

1.

Presentacién personal:

Buenos dias, mi nombre es y
represento a la Universidad Autébnoma de
Yucatdn, el dia de hoy vamos a
administrar la... (nombre del examen).

También administraremos una “Encuesta
de Satisfaccion” a algunos de ustedes que
fueron seleccionados al azar y recalco
que el contfestar esta encuesta, NO tiene
ningun efecto en los resultados de su
prueba.

Solicitar que sobre la paleta Unicamente
tengan, Iapiz (NUMERO 2 6 2'%), borrador,
tajador, calculadora simple y Pase de
Ingreso al Examen. Si no tuviera alguno de
éstos, proporciondrselo  del  material
diddctico que se les entregd; si necesitara
mds, podrd solicitarselo a los Asistentes.

Antes de entregar el material...

a. Indicar a los sustentantes que la
duracién de la administraciéon de la
prueba serd de 2:30 horas de trabajo.

b. Senalar que NO estd permitido el uso
de celular, ni tabletas u ofros articulos
electrénicos.

c. Pedir a los sustentantes que NO se
adelanten a las instrucciones (que no
contesten nada, sino hasta que ustedes
lo indigquen).

d. Pedirles que NO se levanten de sus
lugares, ustedes pasardn a entregarles
el material personalmente.

e. Senalar que las salidas al bano sélo se
permitirdn de uno a la vez y que
deberdn levantar la mano para que el
Administrador de pruebas se acerque a
su lugar y tome en resguardo su prueba
y hoja de respuestas. El sustentante
deberd ser acompanado/ supervisado
por el Asistente del Coordinador.
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4. Dar las instrucciones generales para el
llenado de la hoja de respuestas:

1.

Es importante no maltratar ni hacer
anotfaciones en la hoja de respuestas,
porque es calificada por medio de un
lector optico y cualquier alteracion
puede causar problemas al momento
de cadlificar.

No utilicen pluma en ningin momento
(ni para la firma).

Rellenar completamente el alvéolo
(mostrar ejemplo de llenado en el
pizarrén/portafolio).

Contesten en la hoja de respuestas y no
en el cuadermnillo.

Si necesitan hacer operaciones podrdn
utilizar los espacios en blanco del
cuademillo de preguntas. No estd
permitido utilizar hojas adicionales.

DISTRIBUCION DE MATERIALES Y
LLENADO DE LA HOJA DE RESPUESTAS

| -
B

-

B\ =

5. Distribuir las hojas de Respuesta.

Asegurarse que los sustentantes no se
levanten de sus lugares;

Pasar de silla en silla;

Verificar que NO escriban nada hasta
que las instrucciones generales lo
indiquen.

6. Distribuir los cuadernillos de preguntas

Pasar de silla ensilla;

Entregar los cuadermillos cuidando que
no queden nuUmeros de versiones
iguales enfre sustentantes contiguos
(ver anexo 2);

Asegurarse que los sustentantes no se
levanten de sus lugares, ni rompan los
sellos del cuadernillo.

7. Verificar que los sustentantes anoten los

correspondientes en la Hoja de

respuestas (ver anexo 3)

NUmero de folio (Pase de ingreso)
Institucién de procedencia ( no la llenan)
Nombre

NUmero correspondiente al examen y
cuadernillo (impreso en la portada del
cuadernillo, ver Anexo 4).

Clave de control del examen de
seleccién (Se llena hasta que se abre el
cuadernillo) Es una letra, se encuentra
en la pdgina 1 del cuademillo vy
también se debe rellenar el alvéolo
correspondiente).

Hora de presentaciéon del examen;
Elecciéon de la opcién de licenciatura a
la que aspira a ingresar. Unicamente
debe elegir una opcién, verificar que
NO marque mdas de una;

Alreverso de la hoja.....

Nombre y Firma (se encuenira en Ila
parte inferior de la hoja y NO deberd
salirse del recuadro).

8. Habiendo contestado estas primeras
secciones, se dan las sugerencias para
contestar la prueba:

a. Lean cuidadosamente las
instfrucciones de cada ejercicio.

b. Recuerden que todas las preguntas
tienen respuesta y sélo hay una
respuesta correcta.

c. Asegurense de marcar
correctamente todas las preguntas.

d. Confesten en orden, no se
detengan mucho fiempo en una
sola pregunta.
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9. Se les pide que corten el sello del
cuadernillo y localicen la clave de control de
la prueba de seleccién para registrarla en la
hoja de respuestas; es una lefra que deben
escribir y rellenar el alveolo correspondiente.
Después de esto, puede empezar a responder
(en ningln momento deberdn cortar el sello de
algun cuadernillo no utilizado).

TIEMPO PARA LA RESOLUCION DE LA PRUEBA

- ’

10. Indicar a los sustentantes la hora en que
estdn empezando con la prueba. Escribir en la
pizarra la hora en que inician y la hora en que
deberdn concluir.

El examen de seleccion tiene una duracién
maxima de 2:30 horas

Ejemplo: Inicio:  9:10
Término: 11:40

M Diez minutos antes de que concluya el
fiempo permitido, dar UN aviso del tiempo
restante para la resolucion de la prueba.

11. Mientras los sustentantes contestan el
examen, deberds readlizar las siguientes
actividades:

- Verificar la cantidad de materiales
sobrantes y sumarla al repartido para
llevar el control del material que le fue
asignado.

- Recorrer el espacio confinuamente y
verificar que los sustentantes hayan
llenado correctamente sus datos tanto
en la hoja de respuesta como en el
cuadernillo de preguntas.

- Anotar en la columna correspondiente
de la lista de asistencia, el nUmero de
examen asignado a cada sustentante.

- Cotejar el nUmero de sustentantes que
firmaron su entrada con el nUmero de
sustentantes que se encuentran
contestando la prueba dentro del
salén, en el caso de los sustentantes
faltantes, se cancelard el espacio de
las firmas con una linea.

RECUPERACION DE LA PRUEBA Y SALIDA DE

LOS SUSTENTANTES

12. Si hay sustentantes que terminan de
contestar la prueba, antes de que concluya el
tiempo asignado, deberdn pasar de uno en
uno a enfregar los materiales:

- Recibir el cuadernillo y hoja de respuestas;

- Revisar que hayan llenado correctamente los
datos requeridos. En caso de errores o
informacion incompleta se solicita al
sustentante que realice las correcciones;
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- Verificar que sdlo realizaron una marca en el
espacio correspondiente a la opcidén de
licenciatura a la gue desean ingresar;

- Cotejar el nombre y folio del Pase de Ingreso
al Examen con los datos de la Hoja de
respuestas;

- Colocar la hoja de respuestas dentro del
cuademnillo.

-Firmar su salida en la Lista de asistencia

13. Si en tu grupo hay sustentantes que fueron
asignados para contestar la “Encuesta de
Satisfaccion”, en cuanto enfregue sus
materiales de prueba, deberds entregarles un
ejemplar de la encuesta para que conteste y
un Idpiz UADY de obsequio por el tiempo
brindado al contestar la encuesta.

14. Cuando concluye el tiempo asignado para
responder la prueba, se deberd llamar a los
sustentantes de uno en uno para entregar los
materiales y cuidar que devuelvan el
cuadernillo de preguntas, hoja de respuestas y
firmen su salida en la Lista de asistencia.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

1. Habiendo terminado de recoger los
cuadernillos y las hojas de respuestas,
deberd separar y ordenar el material para
devolverlo al Coordinador.

Tanto cuadernillos como hojas de respuesta
se separan en utilizados y no utilizados,
por version.

- Material utilizado

a) Cuadernillos de preguntas separados
por version.

b) Hojas de respuesta separadas por
versién.
Si alguna hoja de respuestas fuera
cancelada, se entrega aparte,
senalando que pertenece alas
CANCELADAS

- Material NO utilizado
a) Cuadernillos de preguntas
b) Hojas de respuesta

- Material adicional
Lista de asistencia, hoja de evaluacion
y observaciones, encuestas de
satisfaccién.

Al finalizar el proceso de administracion de
pruebas, deben reunirse con el
Coordinador en la sala asignada para tal
fin.

Entregar el material utilizado, el no utilizado
y el material adicional. Asegurarse de
entregar la totalidad de los materiales.
Llenar el formato de “Observaciones y
Evaluacion”.

Verificar que la persona que recibe el
material firme de recibido en el formato
correspondiente.

Todos los Administradores de prueba
deberdn participar en una breve
retroalimentacion del proceso que se
realizard después de la devolucién de
materiales.

Al terminar la retroalimentacién recibirdn el
pago correspondiente a su frabagjo.
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Metodologia para la administracion tradicional de pruebas en espacios tipo salon de
clase

METODOLOGIA PARA EL ASISTENTE

ANTES DE LA ADMINISTRACION

3. Alllegar a la sede, ubicar el area de
trabajo asignada y apoyar al Coordinador
en la distribucion de los materiales de
prueba.

4. Apoyar alos Administradores de prueba en
el confeo de los materiales.

DURANTE LA ADMINISTRACION

1. Dirigirse a la seccién asignada para la

Cada Coordinador contard con el apoyo de administracién de la prueba junto con el
dos Asistentes. Uno de ellos apoyard durante el equipo de frabaijo.
conteo de materiales y otro apoyard en la
devolucién de materiales. El papel que cada 2. Proporcionar asistencia a los
uno de los Asistentes ejecutard, lo acordardn Administradores de prueba para con los
con el Qogr,dinodor el dia de la sesion de Sustentantes que tengan a su cargo y que
capacitacion. requieran desplazarse de sus lugares por los
En el caso del Asistente al que le corresponda siguientes motivos:
apoyar en el conteo de materiales deberd
acordar con el Coordinador asignado, el - Sdlidas al baho: Unicamente se puede
horario en que se reunirdn. otorgar el permiso a un sustentante a la
vez.
Todos los asistentes:
1. El dia del examen reportarse con una - Urgencias médicas: En este caso el
identificacién oficial en el drea de trabajo asistente deberd acompanar al
de la sede Gsigngdol en el horario sustentante al drea de enfermeria Yy
acordado con su Coordinador. Es muy notificarlo al coordinador a cargo.

importante la puntualidad.

Nota: en todos los casos, antes de salir, el
sustentante entrega para su resguardo el
2. Presentarse en la sede asignada el dia cuadernillo y hoja de respuestas al
del examen vy frasladarse junto con el Administrador de Pruebas.
Coordinador a la sede de administracion
de pruebas.




Cédigo :M-DGDA-CSL-05
Manual parala administracion de pruebas

Revision:01

Fecha de emision:
7 de noviembre de 2013

Péagina 14 de 43

“Luz, Clencia y Verdad”

3. Proporcionar apoyo a los Administradores

de prueba: en los casos en los que
requieran ir al bano, deberdn apoyarlos
tomando su lugar durante el tiempo en el
que requieran ausentarse.

4. Apoyar a los administradores de Prueba que
lo requieran en la recepcion de los materiales
de la prueba cuando acaba el tiempo
asignado a la misma

DESPUES DE LA ADMINISTRACION
5. Segun el acuerdo que tomen con el

1.

Acudir al “drea de trabajo” para la
devolucion de materiales.

Apoyar al Coordinador en la recepcién y
conteo de los materiales de prueba. Cada
Asistente tendrd a su cargo un nUmero pre
determinado de Administradores de
prueba. (Ver Anexo 5)

Verificar que el material de prueba que
entrega cada Administrador de pruebas
estd completo, firmar de recibido en el
Vale de Enfrega — Recepcion y entregar
este material al Coordinador.

Participar juntfo con tfodo el Equipo de
trabajo en la retroalimentacién que dirija el
Coordinador.

Nota. Los Asistentes que apoyaron al
Coordinador en el conteo de materiales
pueden, al concluir esta actividad, dirigirse a la
persona encargada de pagarle sus honorarios.

Coordinador en la capacitacion, el
Asistente asignado acompanard y apoyard
a éste en la devolucion de materiales de
prueba a la Instancia Evaluadora
Externa.Cuando hayan concluido con la
enfrega de materiales (a la Instancia
Evaluadora Externa, al Notario y al Equipo
Logistica), dirigirse a la persona encargada
de pagarle sus honorarios.
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Metodologia para la administracién tradicional de pruebas en espacios tipo salon de

clase

METODOLOGIA PARA EL COORDINADOR

b

Presentarse el dia asignado para el
conteo de materiales en el horario que
hayan elegido en la sesién de
capacitaciéon, en la sede asignada, para
realizar la tarea de contar los materiales y
verificar que se sellen las cajas con las
pruebas enfregadas por la instancia
evaluadora externa.

Esta tarea la deberdn realizar con apoyo
de su Asistente de administracion (mismo
con el cual deberd ponerse de acuerdo
durante la reunion de capacitacion).
Contard con dos Asistentes, uno de ellos
deberd apoyar en el conteo y el otro en la
devolucién de materiales.

Presentarse en la sede asignada para
la Administracion de la prueba el dia del
examen.

Recibir el material de la prueba y
prepararse para el fraslado a la Sede

Recibir el material que se utilizard para la
administracién de las pruebas:

A. Para el Coordinador
Cuter, cinta canela, boligrafo, Hoja control,

Hoja de observaciones, Lista de
administradores de prueba, Croquis de la
sede, bolsas para la reagrupacion de
cuadernillos y hojas de respuesta, Recibos de
pago y sobres con dinero en efectivo para el
pago de los administradores, efiquetas
adheribles.

B. Para entregar a los

Administradores de prueba

Blogues de Cuadernillos por nUmero de
examen, Hojas de lista de asistencia, material
diddctico, Hoja de observaciones/ evaluacion
y Encuestas de Satisfaccidén.

4. Trosladarse ala Sede que le corresponda.
Desde ese momento adquiere total
responsabilidad de los paquetes que le fueron
enfregados.

5. Lllegar ala Sede asignada antes que los
Administradores de prueba (10 minutos
aprox.)

6. Presentarse ante las autoridades
correspondientes de la sede como
responsable del grupo.

7. Reunirse con el grupo de Administradores de
pruebas y Asistentes en el lugar asignado por la
SEDE para la distribucién de paquetes.

8. Pasar lista alos Administradores de pruebas
y Asistentes y supervisar que acrediten su
personalidad mediante una identificacion
oficial.

9. Entregar a cada Administrador de
pruebas su paquete de Cuadernillos y
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11.

12.

13.

14.

Hojas de respuesta (cuidar que cada
reciban tantos iguales de cada version de
cuadermnillos de pruebas).

Supervisar que cada Administrador de
pruebas cuente el contenido de su
paqguete y firme de recibido (por ambos
paquetes).

Entregar a cada Administrador de
pruebas su portafolio. Senalar que dentro
de este portafolio deberdn trasladar los
cuadernillos de pruebas y hojas de
respuesta.

Recordarles de manera breve, los
puntos principales de la Administracién de
la Prueba y recordarles que al reverso de su
gafete fienen las recomendaciones como
apoyo.

Procurar que todos los Administradores
de pruebas estén en sus salones al menos
20 minutos antes de Ia hora fijada para el
inicio de la administracion de las pruebas.

Verificar que los sustentantes que pasan
el filtro de la mesa de registro y no cumplen
con algun requerimiento, tengan derecho
a presentar el examen.

DURANTE LA ADMINISTRACION DE LA PRUEBA

¢TODO EN ORDEN?

1.

Supervisar que la administracién de la
prueba inicie puntualmente y se realice de
acuerdo con lo planeado. Para conocer a
detalle cdmo debe desarrollarse la
administracién de la prueba, debe revisar
en este manual, el apartado que
corresponde a los Administradores de
pruebasy del Asistente.

Reportar al Responsable Operativo el
arrangue de actividades

En caso de requerir algun suplente de
Administrador de prueba, deberd
noftificarlo al Responsable de Seleccion de
Personal o al Responsable Operativo, para
que se le asigne un suplente

Si hubiera excedentes de prueba, estos
permanecerdn bajo el resguardo de los
Administradores de pruebas. Sin embargo,
deberd tomar nota de qué administradores
fienen excedentes para que, en caso de
que otro administrador los necesitara,
personalmente se encargue de hacer el
cambio (apoyarse en los asistentes).

Supervisar las salidas de los
sustentantes cuando sea necesario
(apoyarse en los asistentes).



Manual parala administracion de pruebas

Cédigo :M-DGDA-CSL-05 Revisién:01

Fecha de emision:

7 de noviembre de 2013 Pagina 17 de 43

“Luz, Clencia y Verdad”

6.

Estar pendientes en fodo momento del
desarrollo de la administracion de la
prueba.

Cuando falten diez minutos para
concluir la administracién, recordarle a los
Administradores de pruebas que
corresponda, que en caso de tener
sustentantes seleccionados para contestar
la Encuesta de Satisfaccion, deberdn
pedirles que contesten éstas al terminar
con sus pruebas.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION DE LAPRUEBA

N\

1.

2.

a)

b)

c)

d)

e)

Reunirse con los Administradores de
pruebas en la sala que la sede asignd para
tal fin.

Pedir a cada Administrador de pruebas
que enfregue el material utilizado en el
siguiente orden:

Los cuadernillos del examen separados
por version en utilizados y no utilizados.
Verificar que estén completos y guardarlos
en la caja de cuadernillos, la cual se sellard
con cinta canela cuando esté llena.

Las Hojas de respuesta separadas en
uvtilizadas y no utilizadas. Verificar que NO
falte ninguna, guardarlas dentro de una
sola bolsa y escribir el total utilizado.

El material no utilizado, tanto de
Cuadernillos como de Hojas de respuesta
se pondrd en una caja (o bolsa) aparte
destinada para tal fin.

La Hoja de observaciones / evaluacion
con el relato de cualqguier incidente
relevante.

La Encuesta de Satisfacciéon de sus
administradores.

f) El material didactico sobrante de cada
administrador, esto es con la intencion de
devolver portafolios vacios.

3. Una vez que esté seguro de tener
resguardado todo el material, hacer una
Breve retroalimentacion con los
administradores.

4, Entregar el pago correspondiente a los
Asistentes y Administradores de pruebas
(pedir que cada uno llene sus datos
personales en el recibo de pago), después
del pago entregar la carta de asignacion a
cada Administrador de pruebas y asistentes
a su cargo (si alguna carta no estuviera,
anotarlo en la hoja de
observaciones/evaluacion).

Trasladarse la sede asignada para la
devolucién de los materiales a la Instancia
Evaluadora Externa.

DEVOLUCION DE MATERIALES

1. Verificar que la persona que recibe el
material firme de recibido en el formato
correspondiente.

2. Indicarle al Notario las cifras entregadas
a la Instancia Evaluadora Externa: secciéon
que tuvo a su cargo, cuadernillos utilizados
y no ufilizados.

3. Entregarle al equipo de logistica el
material de apoyo (portafolios, material
diddctico sobrante, Encuestas de
Satisfaccion, Listas de asistencia de
sustentantes, formatos de evaluacién).

4. Dirigirse a la persona encargada de
pagarle sus honorarios.
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Metodologia para la administracién masiva de pruebas en espacios amplios

METODOLOGIA PARA EL ADMINISTRADOR DE
PRUEBAS

1. Identificar la ubicacién, los tiempos y medios de
fransporte para llegar a la SEDE asignada.

2. Llegar a la sede en el horario y turno asignado;
ubicar el “Salén de Administradores” y presentarse

ante el Coordinador mostrando una identificacion

oficial.

3. Recibir el material que se utilizard para la
administracién de la prueba.

a)Material de apoyo:
e Portafolios para el fraslado de las pruebas.

e Bolsa con material diddctico (boligrafo,
|dpices, plumodn, gis, borrador, tajador).

e Llista de asistencia de los sustentantes
(control de enfrada y firma de salida).

e Hoja de evaluacion y observaciones.

e Encuestas de satisfaccion (en caso que en
fu grupo haya sustentantes).

b) Pruebas
e Bloques de cuademillos de la Prueba de
Selecciéon y hojas de respuestas (contard este
material y firmard de recibido en el formato
“Vale entrega/recepcién” del Coordinador.
Cotejar los nombres de la lista de asistencia
contra las hojas de respuesta.

ANTES DE LA ADMINISTRACION 4. Dirigirse directamente a la seccién asignada
cuando lo indique el Coordinador.

ACESO Y UBICACION DE LOS SUSTENTANTES

1. La ubicacién de los Sustentantes se encuentra
definida en el Pase de Ingreso al Examen, por lo
gue cada uno de ellos ubicard su asiento de
acuerdo con la fila y columna de mesas vy sillas
distribuidas en el salén que le corresponda.

2. Desde el inicio del acceso de los sustentantes
al espacio de administraciéon de pruebas, los
“ORIENTADORES DE RUTA" estardn apoyando en
la ubicacién de los mismos; sin embargo, serd
necesario el apoyo de los Administradores de
Prueba.

3. En caso de que algun sustentante NO presente
alguna identificacién o su Pase de Ingreso, remitirlo al
Coordinador de sede para que éste consulte con las
autoridades correspondientes la autorizacién de la
permanencia del sustentante en el examen.

4. Una vez ubicados en sus respectivos lugares,
iniciard el “Tutorial para la administracion de la
prueba”, con apoyo de éste se dirigirdn las
instrucciones generales para fodos los
Sustentantes.
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DURANTE LA ADMINISTRACION

La conduccién de la administracién de la prueba
serd por medio de un tutorial que dirigird las

INSTRUCCIONES  GENERALES mediante  varias
pantallas con proyecciones ubicadas en diversos
puntos de los espacios de la prueba, que
contendrdn imdgenes, textos y sonidos. De este
modo se mencionardn cada una de las
actividades que los sustentantes deberdn realizar
para la correcta resolucion y ejecucion del
proceso de administracidn de pruebas. Las
instrucciones generales mencionardn cada una de
las actividades que los sustentantes deberdn
realizar, de tal manera que el papel del
Administrador de Pruebas serd sincronizar y vigilar
la correcta ejecucion de estas instrucciones.

Desde el momento en que el sustentante ocupa su
lugar...

1. VERIFICAR gue sobre la paleta Gnicamente
tengan, lapiz (NUMERO 2 6 2'%), borrador, tajador,
calculadora simple y Pase de Ingreso al Examen. Si
no tuviera alguno de éstos, proporciondrselo del
material diddctico que se les entregd; si necesitara
mds, podrd solicitdrselo a los Asistentes. En caso de
que infrodujeran bolsa o mochila, pedirle que la
cologuen debajo de la mesa.

2. SEGUIMIENTO A LAS INSTRUCCIONES GENERALES.
a) La duraciéon de la administracién de la prueba
serd de 2 horas de frabajo.

b) NO estd permitido el uso de celular, ni tabletas u
ofros articulos electrénicos.

c) Pedir a los sustentantes que NO se adelanten a las
instrucciones (qQue no contesten nada, sino hasta
que se indique).

d) Pedirles que NO se levanten de sus lugares,
ustedes pasardn a entregarles el material
personalmente.

e) Las salidas al bano sélo se permitirdn de uno a la
vez (por seccion) y que deberdn levantar la mano
para que el administrador de pruebas se acerque a
su lugar y tome en resguardo la prueba y hoja de
respuestas. El sustentante deberd ser acompanado/
supervisado por el Asistente o por el Orientador de
ruta.

Casos especiales: en el caso de que alguna Hoja de

respuestas tenga algin error o no contenga los datos

correctos del Sustentante, se le entregard una hoja en
blanco en la que deberd completar su Nombre y Folio.

3. Con el apoyo de pantallas, se visualizardn las
instrucciones, apoyadas por medio de textos,
sonido e imagenes.

4. Verificar que se sigan las instrucciones
generales para el llenado de la hoja de
respuestas:

a. No maliratar ni hacer anotaciones

adicionales en la hoja de respuestas, porque
ésta es cadlificada por medio de un lector
Optico y cualquier alteracién puede causar
problemas al momento de calificar.

b. No utilicen pluma en ningdn momento (ni
para la firma).

c. Rellenar completamente el alvéolo.

d. Contfesten en la hoja de respuestas y no en
el cuadermnillo.

e. Si necesitan hacer operaciones podrdn
uftilizar los espacios en blanco del cuadernillo
de preguntas. No estd permitido utilizar hojas
adicionales.

LLENADO DE HOJA DE RESPUESTAS

5. Distribuir las hojas de Respuesta.

- Los Hojas de respuesta tienen el nombre de
cada Sustentante, verificar que se le asigne la
hoja correspondiente(preguntarle al
sustentante si es su nombre).

- Asegurarse que los sustentantes no se levanten
de sus lugares.

- Pasar de silla enssilla.

- Verificar que NO escriban nada hasta que las
instrucciones generales lo indiquen.

6. Distribuir los cuadernillos de preguntas

- Pasar desilla ensilla.

- Cuidar gue no queden nUmeros de
versiones iguales entre  sustenftantes
contiguos (ver anexo 2).

- Asegurarse que los sustentantes no se
levanten de sus lugares, ni rompan los
sellos del cuadernillo.
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7. Verificar que los sustentantes anoten los datos
en la Hoja de respuestas (ver anexo 3)
e Hora de presentacion del examen
e Eleccion de la opcidén de licenciatura a
la que aspira a ingresar. Unicamente
debe elegir una opcioén, verificar que
NO marque mds de una;

Al reverso de la hoja.....

e NuUmero correspondiente al examen y
cuadernillo (impreso en la portada del
cuadernillo, ver Anexo 4).

e Clave de control del examen de
seleccién (Se llena hasta que se abre el
cuadernillo) Es una letra, se encuentra
en la pdgina 1 del cuademnillo vy
también se debe rellenar el alvéolo
correspondiente).

e Nombre y Firma (se encuentra en la
parte inferior de la hoja y NO deberd
salirse del recuadro).

8. En las instrucciones generales se indicardn
las sugerencias para contestar la prueba:

a. Lean cuidadosamente las instrucciones
de cada gjercicio.

b. Recuerden que todas las preguntas
tienen respuesta y sélo hay una
respuesta correcta.

c. AsegUrense de marcar correctamente
todas las preguntas.

d. Confesten en orden, no se detengan

mucho tiempo en una sola pregunta.

9.Las instrucciones generales indicardn que corten
el sello del cuadernillo y localicen la clave de
control de la prueba de seleccion para registrarla
en la hoja de respuestas; es una lefra que deben
escribir y rellenar el alveolo correspondiente.
Después de esto, puede empezar a responder (en
ningun momento deberdn cortar el sello de algin
cuadernillo no utilizado).

10.El examen de seleccion tiene una duracion
maxima de 2 horas, en las pantallas aparecerd la
hora de inicio y la hora de término de la prueba
Ejemplo: Inicio: 9:20
Término : 11:20
4 Diez minutos antes de que concluya el tiempo
permitido, se dard UN aviso del tiempo
restante para la resolucién de la prueba.

11.Mientras los sustentantes contestan el examen
deberd realizar las siguientes actividades:

- Verificar la cantidad de materiales
sobrantes y cotejarla contra el repartido
para llevar el control del material que le
fue asignado.

- Recorrer el espacio continuamente y
verificar que los sustentantes hayan
llenado correctamente sus datos tanto en
la hoja de respuesta como en el
cuadernillo de preguntas.

- Anotar en la columna correspondiente de
la lista de asistencia, el nUmero de
examen asignado a cada sustentante y
el nombre de la opcién de licenciatura a
la que aspira a ingresar.

- Cotejar el nUmero de sustentantes que se
encuentran contestando la prueba
dentro del salén contra la lista de
asistencia; en el caso de que haya
aspirantes faltantes, se cancelard el
espacio de las firmas con una linea.
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RECUPERACION DE LA PRUEBA Y SALIDA DE LOS
SUSTENTANTES

12. Si hay sustentantes que terminan de contestar
la prueba antes de que concluya el tiempo
asignado, deberdn levantar su mano y los
Administradores de Prueba acudirdn al lugar a
recepcionar el material de prueba:

- Recibir el cuadernillo y hoja de respuestas,

- Revisar que hayan llenado correctamente los datos
requeridos, en caso de errores o informacion incompleta
se solicita al sustentante que realice las correcciones,
-Verificar que sdélo realizaron una marca en el espacio
correspondiente a la opcién de licenciatura a la que
desean ingresar;

- Cotejar el nombre y folio del Pase de Ingreso al Examen
con los datos de la Hoja de respuestas,

- Colocar la hoja de respuestas dentro del cuadernillo.
Firmar su salida en la Lista de asistencia

-Deberdn contar y verificar tener completo el material.

13. Si en tu seccién hay sustentantes que fueron
asignados para contestar la “Encuesta de
Satisfacciéon”, en cuanto entregue sus
materiales de prueba, deberds entregarles un
ejemplar de la encuesta para que conteste y
un ldpiz UADY de obsequio por el tiempo
brindado al contestar la encuesta.

14. Cuando concluye el fiempo asignado para
responder la prueba, se deberd pasar de lugar
en lugar a recoger los materiales de manera
ordenada para asegurarse que nadie salga
de la sede sin haber devuelto todo. Cuidar que
el Sustentante devuelva el cuadernillo de
preguntas, hoja de respuestas, firme salida.

1.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

Habiendo terminado de recoger los
cuadernillos y las hojas de respuestas, deberd
separar y ordenar el material para entregarlo
al Coordinador.

Tanto cuadernillos como hojas de respuesta
se separan en utilizados y no utilizados,
por version.

A) Material utilizado

a) Cuademnillos de preguntas separados por
version.

b) Hojas de respuesta separadas por version.
Si alguna hoja de respuestas fuera
cancelada, se enirega aparte, senalando
que pertenece a las CANCELADAS.

B) Material NO utilizado
b) Cuademnillos de preguntas
c) Hojas de respuesta

C) Material adicional
-Lista de asistencia, hoja de evaluacién y
observaciones, encuestas de satisfaccion.

Al finalizar el proceso de administracién de
pruebas, deben reunirse con el Coordinador
y Asistentes en el punto de reunién,

Entregar el material utilizado, el no utilizado y
el material adicional al Asistente asignado
por el Coordinador. Asegurarse de enfregar
la totalidad de los materiales,

Llenar el formato de “Observaciones y
Evaluacion”,

Verificar que la persona que recibe el
material firme de recibido en el formato
"Vale-entrega de materiales”,

Todos los Administradores de prueba
deberdn participar en una breve
retroalimentacion del proceso que conducird
el Asistente después de la devolucion de
materiales,

Ubicar al Coordinador correspondiente del
siguiente turno y reiniciar el procedimiento,
Al terminar la retroalimentacién de la Ultima
sesidn en la que participe recibirdn el pago
correspondiente a su trabagjo.
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Metodologia para la administracién masiva de pruebas en espacios amplios

METODOLOGIA PARA EL ASISTENTE

ANTES DE LA ADMINISTRACION

Cada Coordinador contard con el apoyo de
dos Asistentes. Uno de ellos apoyard durante el
conteo de materiales y otro apoyard en la
devolucién de materiales. El papel que cada
uno de los Asistentes ejecutard, lo acordardn
con el Coordinador el dia de la sesion de
capacitacion.

En el caso del Asistente al que le corresponda
apoyar en el conteo de materiales....

1. Deberd acordar con el Coordinador
asignado, el horario en que coincidirdn
para el apoyo en el conteo de materiales
del dia asignado para esta tarea.

2. Reportarse en el drea de trabajo de la
sede asignada para el conteo de
materiales, en el horario acordado con su
Coordinador. Es muy importante la

puntualidad.
Para ambos Asistentes.....

3. Parficipar en el ENSAYO GENERAL de la
conduccidén de la administracion de la
prueba.

Presentarse en la sede asignada el dia
del examen

Ubicar el drea de trabajo asignaday
reportarse con su Coordinador.

Apoyar en la distribucion de los materiales
de prueba.

Apoyar a los Administradores de prueba en
el conteo de los materiales

DURANTE LA ADMINISTRACION

1.

Dirigirse a la seccion asignada para la
administracién de la prueba junto con el
equipo de trabajo.

Apoyar a los Administradores de prueba
que requieran asistencia en la distribucion
de los materiales.

Proporcionar asistencia a los
Administradores de prueba para con los
Sustentantes que tengan a su cargo y que
requieran desplazarse de sus lugares por los
siguientes motivos:

- Sdlidas al bano: Unicamente se puede
otorgar el permiso a un sustentante ala
vez.

- Urgencias médicas: en el salén Ek-
Balam se realizardn las atenciones
médicas de urgencias y en caso
necesario se contactard a servicios de
ambulancias. En este caso el asistente
deberd acompanar al sustentante al
drea de enfermeria y notificarlo al
coordinador a cargo.
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Nota; En todos los casos, antes de salir, el
sustentante entrega para su resguardo el
cuadernillo y hoja de respuestas al
Administrador de Pruebas.

4. Proporcionar apoyo a los
Administradores de prueba: en los casos en
los que requieran ir al bano, deberdn
apoyarlos tomando su lugar durante el
fiempo en el que requieran ausentarse.

5. Apoyar a los Administradores de Prueba
que lo requieran en la recepcion de los
materiales de la prueba cuando acabe el
tiempo asignado a la misma.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

1. Acudir al “drea de trabajo” para la
devolucion de materiales.

2. Apoyar al Coordinador en la recepcién y
conteo de los materiales de prueba. Cada
Asistente tendrd a su cargo un nUmero pre
determinado de Administradores de prueba.
(Ver Anexo 5)

3. Verificar que el material de prueba que
enfrega cada Administrador de pruebas estd
completo, firmar de recibido en el Vale de
Entrega — Recepcidn y entregar este material
al Coordinador.

4. Participar junto con todo el Equipo de
trabajo en la retroalimentacion que dirija el
Coordinador.

Nota: Los Asistentes que apoyaron al
Coordinador en el conteo de materiales
pueden, al concluir esta actividad, dirigirse a la
persona encargada de pagarle sus honorarios.

5. Segun el acuerdo que tomen con el
Coordinador en la capacitacion, el Asistente
asignado acompanard y apoyard a éste en la
devolucién de materiales de prueba a la
Instancia Evaluadora Externa.

6. Cuando hayan concluido con la entrega de
materiales (a la Instancia Evaluadora Externa,

al Notario y al Equipo de Logistica), dirigirse a la
persona encargada de pagarle sus honorarios.
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Metodologia para la administracién masiva de pruebas en espacios amplios

METODOLOGIA PARA EL COORDINADOR DE
ADMINISTRADORES DE PRUEBAS

ANTES DE LA ADMINISTRACION

Presentarse el dia asignado para el
conteo de materiales en el horario que
hayan elegido en la sesidn de
capacitacion, en la sede indicada, para
realizar la tarea de contar los materiales y
verificar que se sellen las cajas con las
pruebas enfregadas por la instancia
evaluadora externa.

Esta tarea la deberdn realizar con apoyo
de su Asistente de administracion (mismo
con el cual deberd ponerse de acuerdo
durante la reunion de capacitacion).
Contard con dos Asistentes, uno de ellos
deberd apoyar en el conteo y el otro en la
devolucién de materiales.

Acudir al ENSAYO GENERAL de la
conduccidén de la administracion.

Presentarse en la sede asignada el dia
del examen en el horario indicado.

Ubicar el “drea de trabajo” senalada con
su nombre, y trasladar hacia ahi las cajas
con el material que se utilizard para la
administracién de las pruebas:

A. Para el Coordinador

Portafolio con: cuter, cinta canela, boligrafo,
Vale de entrega - recepcién de materiales,
formatos para la evaluacién del personal,
Equipo de trabajo, Croquis de la sede, bolsas
para la reagrupaciéon de cuadernillos y hojas
de respuesta, etiquetas adheribles.

B. Para entregar a los Administradores de

prueba
Bloques de cuadernillos, lista de asistencia de

sustentantes, material diddctico, formatos de
evaluacion y Encuestas de Satisfaccion.

Desde ese momento adquiere total
responsabilidad de los paquetes que le
fueron entregados.

En esta “drea de trabajo” se reunird con los
Administradores de prueba asignados,
para distribuir los materiales de prueba,
realizar el conteo y verificacion de los
mismos, con el apoyo de los Asistentes.

Pasar lista a los Administradores de pruebas
y Asistentes y supervisar que acrediten su
personalidad mediante una identificacion
oficial.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

Entregar a cada Administrador de
pruebas su paquete de Cuadernillos y
Hojas de respuesta (cuidar que reciban
tantos iguales de cada version de
cuadernillos de pruebas).Distribuir los
materiales con el apoyo de los Asistentes.

Supervisar que cada Administrador de
pruebas cuente el contenido de su
paqguete, coteje y verifique el orden de los
nombres en las hojas de respuesta
contrastando con los nombres en la lista de
asistencia asignada. Cuando todo esté en
orden, deberd firmar de recibido.

Entregar a cada Administrador de
pruebas su portafolio con materiales de
apoyo. Senalar que dentro de este
portafolio deberdn trasladar los
cuadernillos de pruebas y hojas de
respuesta.

Recordarles de manera breve, los
puntos principales de la Administracién de
la Prueba y recordarles que al reverso de su
gafete fienen las recomendaciones como
apoyo.

Procurar que todos los Administradores
de pruebas estén en sus secciones al
menos 20 minutos antes de la hora fijada
para el inicio de la administracion de las
pruebas y apoyen con la ubicacion de los
sustentantes en los lugares correctos segun
se indique en su Pase de Ingreso.

Verificar los casos que los
Administradores de prueba detecten
respecto de sustentantes que pasen el
filtro de entrada y no cumplan con algin
requerimiento para tener el derecho de
presentar el examen. Reportarlo al
Responsable Operativo.

DURANTE LA ADMINISTRACION DE LA PRUEBA

¢TODO EN ORDEN?

1. Todo el equipo de trabajo
permanecerd en el espacio de la
administracién de la prueba durante el
desarrollo de la misma. Para conocer a
detalle cémo debe desarrollarse la
administracion de la prueba, debe revisar
en este manual, el apartado que
corresponde a los Administradores de
pruebas y funciones del Asistente.

2. En caso de requerir algun suplente de
Administrador de prueba, deberd
noftificarlo al Responsable de Seleccion de
Personal o al Responsable Operativo, para
que se le asigne un Orientador de ruta de
la lista de Suplentes.

3. Si hubiera excedentes de prueba, estos
permanecerdn bajo el resguardo de los
Administradores de pruebas. Sin embargo,
deberd tomar nota de qué administradores
fienen excedentes para que, en caso de
que otro administrador los necesitara,
personalmente se encargue de hacer el
cambio (apoyarse en los Asistentes).

4. Supervisar las salidas de los
sustentantes cuando sea necesario
(apoyarse en los Asistentes).
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5.

Estar pendientes en fodo momento del
desarrollo de la administraciéon de la
prueba.

Cuando falten diez minutos para
concluir la administracion, recordarle a los
Administradores de pruebas que
corresponda, que en caso de tener
sustentantes seleccionados para contestar
la Encuesta de Satisfaccion, deberdn
pedirles que contesten éstas al terminar
con sus pruebas.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION DE LAPRUEBA

b)

Reunirse con los Administradores de
pruebas en la seccidon donde hubieran
realizado la reparticion de materiales .

Pedir a cada Administrador de pruebas
que entregue el material utilizado en el
siguiente orden:

Los cuadernillos del examen de
seleccion separados por version en
utilizados y no utilizados. Verificar que
estén completos y guardarlos en la caja de
cuadermnillos, la cual se sellard con cinta
canela cuando esté llena.

Las Hojas de respuesta separadas en
uvtilizadas y no utilizadas. Verificar que NO
falte ninguna, guardarlas dentro de una
sola bolsa y escribir el total utilizado.

El material no utilizado, fanto de
Cuadernillos como de Hojas de respuesta

se pondrd en una caja (o bolsa) aparte
destinada para tal fin.

d) La Hoja de observaciones / evaluacién
con el relato de cualquier incidente
relevante.

e) La Encuesta de Satisfacciéon de sus
administradores.

f) El material didactico sobrante de cada
administrador, esto es con la intencién de
devolver portafolios vacios.

3. Una vez que esté seguro de tener
resguardado todo el material, hacer una
Breve retroalimentacion con los
administradores.

DEVOLUCION DE MATERIALES

4. Trasladarse al Salén asignado para la
devolucién de los materiales a la Instancia
Evaluadora Externa.

5. Verificar que la persona que recibe el
material firme de recibido en el formato
correspondiente.

6. Indicarle al Notario las cifras entregadas
a la Instancia Evaluadora Externa: seccién
que tuvo a su cargo, cuadernillos utilizados
y no utilizados.

7. Enregarle al equipo de logistica el
material de apoyo (portafolios, material
diddctico sobrante, Encuestas de
Satisfaccioén, Listas de asistencia de
sustentantes, formatos de evaluacion).

8. Dirigirse a la persona encargada de
pagarle sus honorarios.
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Metodologia para la administracién masiva de pruebas en espacios amplios

METODOLOGIA PARA EL ORIENTADOR DE RUTA

ANTES DE LA ADMINISTRACION . .,
Para corroborar la ubicaciéon a que

corresponda cada sustentante, podrd
consultar el Pase de Ingreso al Examen (Ver
Anexo 6)

DURANTE LA ADMINISTRACION

1. Cuando la administraciéon de la prueba de
inicio, retirarse al drea que le indique su
Coordinador y participar en una
retroalimentacién de la actividad.

1. Presentarse en la sede asignada el dia
de la prueba en el horario asignado. 2. Concluyendo esta actividad, podrdn
retirarse y en caso de tener otra sesion
2. Ubicar el drea de trabajo asignada y programada, regresar puntuales a la hora
reportarse con su Coordinador programada.

presentdndole una identificacion oficial.
3. Cuando hayan concluido con la segunda
3. Informarse de la seccién a la que serd sesion, dirigirse a la persona encargada de
asignado y firmar la Lista de asistencia de pagarle sus honorarios.
Orientadores de ruta.

4. En el horario senalado, dirigirse a la
seccion que se le haya asignado e iniciar la
recepcion de sustentantes.

Para la orientacion de sustentantes se le proporcionard un
ejemplar del croquis que corresponda al salén donde se le
ubicard. (Ver Anexo 2).
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Metodologia para la administracién masiva de pruebas en espacios amplios

METODOLOGIA PARA EL COORDINADOR DE

ORIENTADORES DE RUTA

1. Presentarse en la sede para la
administracion de la prueba el dia del
examen en el horario y sede asignada;
recibir del Coordinador de administracion,
el material de apoyo (Lista de orientadores
de ruta y croquis del drea a la que serd
asignado).

2. Recibir alos Orientadores de Ruta y
conforme vayan llegando, pedirles su
identificacién oficial, registrar su nombre en
una seccidn, entregarle un croquis y pedirle
que firme el formato.

3. Cuando haya recibido a todos los

1.

DURANTE LA ADMINISTRACION DE LA PRUEBA

1.

ANTES DE LA ADMINISTRACION DURANTE LA ADMINISTRACION DE LA
PRUEBA

Supervisar el desempeno de los
Orientadores de ruta y apoyarlos en
cualquier duda o inconveniente

Cuando la administracion de la prueba de
inicio, retirarse con los Orientadores de ruta
que tenga a su cargo para realizar la
retroalimentacién de la actividad. Lo
anterior con la intencién de analizar
aquellos aspectos a cuidar o mejorar en la
siguiente sesion.

orientadores de ruta dirigirse al drea de 2. Concluyendo esta actividad, podrd
administracion de prueba y vigilar que los permitir que los orientadores se retfiren y en
orientadores de ruta se ubiquen en la los casos que correspondan, pedirles que
seccion asignada. regresen puntuales a la siguiente sesién.
Nota 1. Para la orientacion de sustentantes se le 3. Unavez q'ue SUS orl.en’rodores de ruta se
. . . . hayan retirado, ubicarse en el acceso
proporcionara un ejemplar del croquis que L,
. . principal de la sede para apoyar en la
corresponda al salén donde se le ubicard. (Ver ot o - h .
vigilancia a fin de que nadie sustraiga
Anexo 2). ;
materiales de prueba.
Para corroborar la ubicacion a que 4. Cuando hayan concluido con la primera o

corresponda cada sustentante, podrd
consultar el Pase de Ingreso al Examen (Ver
Anexo 6)

en los casos que aplique, con la segunda
sesion, dirigirse a la persona encargada de
pagarle sus honorarios.

ki
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Metodologia para la administracién masiva de pruebas en espacios amplios

METODOLOGIA PARA EL PERSONAL DE MESAS
DE REGISTRO

ANTES DE INICIAR EL REGISTRO 3. Sitodo corresponde, registrar en el sistema
su asistencia, marcar el Pase de Ingreso al
Examen con Fotografia con plumén/sello y

permitirle el acceso indicdndole por donde
debe entrar.

4. Sialgun dato no corresponde, solicitar
apoyo del Coordinador de mesas de
registro, y colocar en el campo
correspondiente, las olbservaciones
pertinentes.

L Presentarse en el area de mesa de 5. Repetir el procedimiento con el siguiente
registro indicada en el croquis de cada aspirante hasta agotar la formacién de la
sede, el dia de la prueba, en el horario fila.

asignado y recibir del Coordinador de
Mesas de Registro sus claves de acceso al
sistema y la asignacion al equipo en el que
trabajard. 1. El aspirante llega sin Pase de Ingreso al
2. Verificar el funcionamiento de sus Examen: se le indica que pase al drea

claves de acceso. En caso de algun asignada para que se le genere.
contratiempo, noftificarlo inmediatamente

al Coordinador de mesas de registro. 2. El aspirante llega sin algun tipo de
identificacién con fotografia y
menciona que la dejé en su casa u ofro
sitio: se le pide que vaya por ella y
regrese para poder darle acceso, e
indicarlo en el sistema.

Casos ESPECIALES.

DURANTE EL ACCESO DE LOS

SUSTENTANTES

1. Recibir a los aspirantes solicitéindole el Pase
de Ingreso al Examen y cruzarlo por el

lector de cédigo de barras.

Solicitarle su identificacién con fotografia y
contrastar con los datos del Pase de
Ingreso al Examen y los datos que
aparecerdn en la pantalla y

verificar que corresponden a la persona
que los porta.

3. El aspirante llega sin algun tipo de

identificacién con fotografia y
menciona no tener alguno: No se
permite el acceso. Se indica en el
sistema.

Para corroborar las identificaciones autorizadas
puede consultar el Anexo 1.
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DURANTE LA ADMINISTRACION DE LA

PRUEBA

1. El procedimiento para registrar asistencia
de aspirantes podrd continuar hasta que
hayan franscurrido 30 minutos de haber
iniciado el fiempo que tienen los aspirantes
para contestar el examen. Para
determinar en qué momento ya no se
podrd continuar con el acceso de
aspirantes, recibird una notificacién del
Coordinador de mesas de registro.

CIERRE DEL REGISTRO

1. Cuando el Coordinador de mesas de
registro indique que ya no se podrd dar
acceso a ningun aspirante mds, deberdn
cerrar el sistema;

2. Cuando hayan concluido con la primera,
0 en su caso, la segunda sesidn, dirigirse a
la persona encargada de pagarle sus
honorarios.
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Metodologia para la administracién masiva de pruebas en espacios amplios

METODOLOGIA PARA EL COORDINADOR DEL
PERSONAL DE MESAS DE REGISTRO

1. El Coordinador deberd asegurar el correcto
funcionamiento del Sistema que utilizard el
personal de mesas de registro.

2. Verificard que todo el personal de mesas de
registro haya asistido y le proporcionara sus
datos de acceso al Sistema.

3. Verificard que el personal de mesas de
registro fenga acceso al Sistema.

DURANTE EL ACCESO DE LOS
SUSTENTANTES

1. El Coordinador seguird el buen
funcionamiento del registro de asistencia al
examen, atendiendo las solicitudes de apoyo
del personal de las mesas de registro.

2. Aclarara dudas al personal de las mesas de
registro sobre las observaciones que deberdn
indicar en el sistema por casos especiales.

3. Comunicard al soporte técnico cualquier
falla del Sistema.

DURANTE LA ADMINISTRACION DE LA
PRUEBA

1. Se asegurard que el personal de las mesas
de registro no acepten a aspirantes que hayan
llegado después de 30 minutos de haber
iniciado el examen.

CIERRE DEL REGISTRO

1. Indicard al personal de mesa de registro
gue el procedimiento ha finalizado.

2. Verificard que el personal de mesas de
registro apague el equipo de computo.

3. Supervisard el respaldo de la informacién
sobre el registro de la asistencia al examen.

4. Procesard la informacién para informarle al
Responsable de Seguimiento de Registro.
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Anexo 1 Listado de identificaciones autorizadas.

Para presentar el examen es requisito llevar y presentar el Pase de Ingreso al Examen
con Fotografia, asi como una identificacion oficial con fotografia. Podrds mostrar
cualqguiera de las opciones de identificacion siguientes:

Credencial vigente de estudiante con fotografia, emitida por la institucion donde
curses el bachillerato;

Credencial de elector;

Pasaporte vigente;

Precartilla o cartilla del Servicio Militar Nacional;
Licencia o permiso de conducir vigente;

Credencial vigente como derechohabiente de instituciones puUblicas del sector salud
IMSS, ISSSTE y Secretaria de Salud;

Credencial con vigencia de derechos emitida por algun organismo gubernamental;
Certificado de estudios completos de bachillerato; o

Constancia de estudios con fotografia cancelada por un sello oficial de la institucion
donde curses el bachillerato (sexto semestre o tercer ano, segun el caso) y firmada
por la autoridad correspondiente, misma que deberd ser emitida en 2014
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Anexo 2

Acomodo de sillas en el aula y distribucidn de las versiones del cuadernillo del
examen de seleccion

1. La figura que se presenta en el presente anexo representa la unidad minima de la
organizacioén del drea de administracién de la prueba

2. La distribuciéon de los exdmenes serd siguiendo el ejemplo que se esquematiza en la
siguiente figura, en la que se representa de color verde “ @ * la primera versién que
entregaremos cuidando sea el nUmero menor de examen y alternando con la otra version,
representada con la figura "e .

2. El orden de distribucion seguird el que se seiale en la Lista de asistencia que tendrd en su
poder.
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Anexo 3. Hoja de respuestas
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ﬂ ESCRIBA EN LOS CUADRDS LA CLAVE DE IDENTIFICACION DE SU INSTITUCION DE PROCEDENCIA,
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ELLA 50L0 UNA OPCION DE LICEMCIATURA A LA GUE ASPIRA INGRES AR

Campus de Arquitectura,
Habitat, Arte y Disafio
3 Arquitectura

O Artes, Visuales

O Diseno del Habitat

Campus de Ciencias
Exactas e Ingenierias
D Actuaria
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Campus de Ciencias de la Salud
) Cinujanc Dentista
(3 Enfermeria

Campus de Ciencias
Biclogicas y Agropecuarias
) Agroecologia

O Biologia

O Biologia Marina )
) Medicna Veterinania y Zootecnia

Campus de Ciencias Sociales,
Econdmico Administrativas y Humanidades

O Administracion
1 Administracion de Tecnologias de Informacion

O Antropologia Socal

) Comencio Internacional
o Ci:nurlramn Social
O Contador Publico

) Derecho

O Economia

) Educacion

O Ensenanza del Ingles
- Historia

i) Literatura Latincamesicana
Mercadoiecnia y Megocios Infemacionales
O Psicologia

Unidad Multidisciplinaria Tizimin
) Ciencias de |a Computacian
) Enfermena

NOTA: Es importante l:peeluama:pmn Eﬂcasndem&n}mq.lenmun alveoio o gue Marue Mas de uno, No poda generarse su
calificacion y por tanto quedara eliminado del proceso de seleccion.
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Anexo 4. Portada de cuadernillo

N
e

CENEVAL®

EXAMEN NACIONAL DE INGRESO
A LA EDUCACION SUPERIOR

EXANI-II

7(101

EXAMEN CUADERNILLO

Examen de Seleccidn

NOMBRE DEL
SUSTENTANTE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

NUMERO DE FOLIO DEL PASE DE INGRESO

ADVERTENCIA: QUEDA ESTRICTAMENTE FROMEDC CUALQUER TFC DOF REFRCOUCCON EXFLOTACKOM
COMERCKAL INTERCAMEND © ALTERACION PARCWL O TOTAL DFL CONTENDO DF £37F VATERAL W=RE50

LA VIDLACION DE ESTA PROHBIC!ON SE PONDRA EN CONOCWNENTD DE LAS AUTORIDADES COAPETENTES
SN EXCEFCION DE FERSONA ALOUNA ¥ DARA LUGLR A QUE SE NIPONOAN LAS SANCIONES FENALES CVLES
O ADMMNETRATIVAS CUE FROCEDAN OF AQUERDOD OON LAS LEVES TRATADCS WTERNAOIONALES ¥ EL

CLOIO0 PENAL FEDERAL

EX2SE-0701/0848.00-01-01-000




UADY C6digo :M-DGDA-CSL-05 Revisi6n:01

UNIVERSIDAD Manual para |la administracion de pruebas —
AUTONOMA Fecha de emision: Pagina 39 de 43
T J 1
DE YUCATAN 7 de noviembre de 2013 g

“Luz, Clencia y Verdad™

Anexo. 5. Esquema para la organizacion de la entrega de materiales de prueba a los
Coordinadores

1. Los Administradores de prueba deberdn organizar los materiales de prueba

2. Los asistentes apoyardn en la entrega y recepcién de los cuadernillos y hojas de
respuesta en el siguiente esquema

e

C: Coordinador
A: Asistente
AP: Administrador de pruebas
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Anexo 6. Pase de Ingreso al examen

Fecha:

Examen Nacional de Ingreso a Educacion Supe

\ PASE DE INGRESO AL EXAMEN
» i ;
@ Al momento de ingresar al examen es necesario presentar:
II - Este documento impreso.

- Lapiz del nimero 2 0 2 1/2.

% - Goma/Borrador.
CENEVA - Sacapuntas/Tajador.
- Calculadora simple.
Folio Ceneval:
Nombre del sustentante:
Foto

Fecha del Examen:
Presentaras examen en:

Ubicado(a) en la sede:

EL DIA DEL EXAMEN, DEBERAS LLEVAR UNA IDENTIFICACION AUTORIZADA. Puedes consultar en la convocatoria oficial o
en www.seleccion.uady.mx/licenciatura, cuales son éstas.

La etapa de consulta de sedes y horarios inicia el dia 3, #% p#,s14 te invitamos a visitar el sitio www.seleccion.uady.mx/licenciatura
para visualizar el tutorial.

Los resultados del examen se publicaran el "¢t 54 * en www.seleccion.uady.mx/licenciatura, asi como en la prensa local.

NOTA: al examen no podras introducir mochilas ni teléfonos celulares, por lo que te recomendamos no llevarlos.

|00 AR

Firma del Sustentante

F-DGDA-CSEMS/CSL-04 Rev.01

Fecha:

Examen Nacional de Ingreso a Educacion Superi

PASE DE INGRESO AL EXAMEN
Al momento de ingresar al examen es necesario presentar:

/4

& - Este documento impreso.
| | - Lapiz del nimero 2 0 2 1/2.
.Il II - Goma/Borrador.
|9 - Sacapuntas/Tajador.
CENEVAL - Calculadora simple.
Folio Ceneval:
Nombre del sustentante:
Foto

Fecha del Examen:
Presentaras examen en:

Ubicado(a) en la sede:

EL DIA DEL EXAMEN, DEBERAS LLEVAR UNA IDENTIFICACION AUTORIZADA. Puedes consultar en la convocatoria oficial o
en www.seleccion.uady.mx/licenciatura, cuales son éstas.

La etapa de consulta de sedes y horarios inicia el dia », s& "4&, te invitamos a visitar el sitio www.seleccion.uady.mx/licenciatura
para visualizar el tutorial.

Los resultados del examen se publicaran el & *2 i % en www.seleccion.uady.mx/licenciatura, asi como en la prensa local.

NOTA: al examen no podras introducir mochilas ni teléfonos celulares, por lo que te recomendamos no llevarlos.

| Y0 RO

Firma del'Sustentante
F-DGDA-CSEMS/CSL-04 Rev.01
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caddigo

(cuando aplique)

Nombre del documento Lugar de almacenamiento

N/A

Manual para el aplicador de exdmenes en papel del Centro
Nacional de Evaluacion para la Educacién Superior A.C.

Plataforma de Sharepoint de
la CSL

7. GLOSARIO

Siglas

CSL. Coordinacién del Sistema de Licenciatura.

CENEVAL. Centro Nacional para la Evaluacion de la Educacion Superior.

DGDA. Direccién General de Desarrollo Académico.

(NOMBRE DEL EXAMEN). Examen Nacional de Ingreso a la Educacién Superior

Definiciones
Término Definicién
Aspirantes Estatus de los interesados en ingresar a los programas de licenciatura de

la UADY gue aun no han sustentado en el examen de seleccidon

Area de administracion de
la prueba

Espacios fisicos donde se administrard la prueba.

Area de trabajo

Espacio fisico donde los Coordinadores de administracién de prueba
organizan sus materiales de trabajo.

Cuademnillo

Material impreso que contiene los reactivos con que serdn evaluadas las
habilidades de pensamiento

Equipo de Logistica

Grupo de trabajo que se encarga de la organizaciéon y administracion
del Proceso de Seleccién de Aspirantes a Licenciatura.

Encuesta de satisfaccion

Formato que se administra al final de la prueba a una muestra de
sustentantes para conocer su grado de satisfaccién con respecto a
diversos aspectos del Proceso de Seleccidn de Aspirantes a
Licenciatura.

Folio

Combinacién de 9 digitos, Unica e irrepetible, que sirve para identificar a
los aspirantes a lo largo de su participacion en el Proceso de Seleccién
de Aspirantes a Licenciatura.
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7. GLOSARIO

Hoja de observaciones y
evaluacién

Formato que utilizan el personal de administracién de pruebas para
evaluar a los companeros de equipo y para verter las observaciones
que se tengan durante la administracion de pruebas.

Hojas de respuestas

Formato de lectura éptica donde los sustentantes registran sus respuestas
del examen de seleccion.

Identificacion oficial

Documento con fotografia que permite identificar al aspirante.

Instancia Evaluadora
Externa

Instancia que se encarga de disenar y calificar los instrumentos de
evaluacién que se administran a los aspirantes.

Lista de asistencia

Listado que integra el folio y nombre de un grupo de estudiantes,
organizados por aula o seccion.

NUmero de examen

Digito ubicado en la portada que identifica la versidén del cuademillo de
preguntas.

Pase de ingreso al
examen

Documento con fotografia que se genera a los aspirantes que han
completado correctamente el registro, mismo que indica su nombre,
folio, sede, columna, filay furno.

Soporte Técnico

Personal del equipo de logistica, encargado de dar apoyo al personal
de mesas de registro en cuanto a situaciones técnicas.

Sustentantes

Estatus de los aspirantes cuando estdn presentando o ya han
presentado el examen de seleccion.

Tutorial para la
administracion de la

Material audiovisual que se ofrece como apoyo para familiarizar a los
aspirantes respecto de la dindmica de administracion de las pruebas.

prueba
Vale de enfrega - Formato utilizado por los Coordinadores de administracién de pruebas
recepcion para llevar el registro y control de la asignacién y devolucion de pruebas.
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8. CONTROL DE REVISION

NIVEL DE SECCION Y/O , , FECHA DE
REVISION PAGINA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Y MEJORA MODIFICACION

P&gina 6, 9, 10, 13, | Se agreg6 informacion complementaria, se cambiaron términos especificos a

17,30y 31 generales, se elimina paso de solicitar identificacion a sustentantes, se elimina la
informacién que ya no es vigente, se detallaron actividades de los asistentes.
P&gina 11 Se actualiz6 la duracion del examen
01 P&gina 28, 29,30y | Se actualiza el nombre de registros, se eliminan actividades que ya no aplican, se
43 actualizan actividades.
Pagina 29y 32 Cambia responsables de realizar actividades
Pagina 30 Actualizacién de las actividades

Nota: La seccién 8 serd utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revision 00, se mantendra en blanco.

Elaboré

Ing. Carlos Estrada Pinto Dr. José de Jesus Williams
Coordinador del Sistema de Licenciatura Director General de Desarrollo Académico

Mtra. lleana Lopez Lopez
Responsable de Seleccion de Personal

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacién y aprueban para su
implementacién dentro del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Auténoma de Yucatan.




