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1. INTRODUCCION

El presente documento integra la descripcion de funciones y procedimientos que deben
desarrollar los diversos actores que intervienen en la administracion del EXANI I. En todos
los casos se brinda una orientacion 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 la
prueba, durante el desarrollo de ésta y al finalizar la misma. 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 del EXANI 1.

3. ALCANCE

Este manual aplica para la administracion de pruebas del Proceso de Ingreso a Bachillerato.

4. POLITICAS

4.1 Se capacitara al personal antes de que desarrollen sus actividades.

4.2 El personal debe apegarse a las actividades de los procedimientos descritos en el
presente manual dependiendo de la funcién que desarrolle.

4.3 Los requisitos para participar estaran establecidos en la convocatoria vigente.

4.4 Podran participar como Coordinadores de administracién de prueba y Coordinadores de
sede, aquellas personas que cumplan con lo establecido en los Lineamientos de
contratacion y funciones del personal.

4.5 Se contemplara un grupo de Administradores de Prueba suplentes que brinden apoyo en
caso de que los Administradores de Prueba asignados no se presenten el dia de la
administracion.

5. CONTENIDO DEL MANUAL

» Figuras organizativas

* Funciones generales de los actores involucrados

* Procedimiento para el Administrador de pruebas

* Procedimiento para el Coordinador de administracion de pruebas
* Procedimiento para el Personal para entrega y recepcion de pruebas
* Procedimiento para el Coordinador de sede

* Procedimiento para el Asistente del coordinador de sede

* Procedimiento para el Orientador de ruta

* Procedimiento para el Revisor de documentos

* Procedimiento para el Personal de mesa de registro

* Procedimiento para el Personal de enfermeria



https://www.calidad.uady.mx/6/6/0/0/2/Lineamientos%20de%20contrataci%C3%B3n%20y%20funciones%20del%20personal%20L-DGDA-CSEMS-01_REV.03%20.pdf
https://www.calidad.uady.mx/6/6/0/0/2/Lineamientos%20de%20contrataci%C3%B3n%20y%20funciones%20del%20personal%20L-DGDA-CSEMS-01_REV.03%20.pdf

Manual para la administracion de Pruebas

Codigo: M-DGDA- CSEMS-08 | o icion: 01 Pagina 3 de 26

Fecha de emisién: 8 de marzo

de 2019 Fecha de modificacion: 1 de julio de 2020

FIGURAS ORGANIZATIVAS

Coordinador
de administracion
de pruebas

Entrega y recepcion Entrega y recepcion Entrega y recepcién
de pruebas : de pruebas de pruebas
o cw-d ba-e 9 - b= q --o-d

O O O
333 330 390

Administradores Administradores Administradores

5

N o ) o

Asistente del CS.
(Némina y materiales)

®S,0 =]
Q.—_ﬂl: o\zg

Responsable de la Personal de mesa ATI Revisor de Orientador de Personal de
Mesa de Registro de registro documentos ruta enfermeria

S
I




Manual para la administracion de Pruebas

Cddigo: M-DGDA- CSEMS-08

Revision: 01 Pagina 4 de 26

Fecha de emisién: 8 de marzo

de 2019

Fecha de modificacion: 1 de julio de 2020

A~ w

PROCEDIMIENTO PARA EL ADMINISTRADOR DE PRUEBAS
ANTES DE LA ADMINISTRACION

Participar en la capacitacion correspondiente y ser seleccionado para desempefiar la funcién de
Administrador de pruebas.

Recoger los elementos de identificacion y firmar una carta compromiso en el lugar, dia y horario sefialados.
Entregar copia de identificacion oficial (INE o licencia de conducir).

Realizar un repaso del manual previo a la fecha de administracién del examen.

Identificar la ubicacion, los tiempos y medios de transporte para llegar a la sede asignada.

Presentarse a las 6:30 horas a la sede asignada, portando el uniforme, gafete, pase de ingreso e
identificacién oficial para su identificacion; ubicar el espacio donde esta instalada la “Mesa de registro” para
registrar su asistencia en el sistema, posteriormente dirigirse al “Salon de administradores” para presentarse
ante el Coordinador de administracion de pruebas mostrando una identificacion oficial.

Dirigirse con el Personal de entrega y recepcion de pruebas, segun el aula asignada, para recibir y verificar el
material que se utilizara para la administracion de la prueba:

a. Material de apoyo:
» Bolsas para la organizacién de cuadernillos de examen y hojas de respuesta.
» Lapicera con material didactico (boligrafo, lapices, plumén para pintarrén y/o gis, borradores,
tajadores y ligas).
+  Carpeta con:
o Lista de asistencia de los sustentantes.
o Guia para la administracion de pruebas.
0 Informe del administrador de prueba (ver Anexo 5).
b. Pruebas: Recibir del Personal de entrega y recepcion de pruebas los Cuadernillos y Hojas de respuestas;
debera contar este material y firmar de recibido en el formato “Vale entrega recepcién de material”
(Ver Anexo 3).

Dirigirse al sal6n asignado cuando lo indique el Coordinador de administracion de pruebas.

Al entrar al salon el administrador deberé:

a. Colocar el portafolio con Cuadernillos 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, es decir, tener acceso facil a cualquier
punto del salén y que el namero de sillas corresponda al nimero de sustentantes de su lista. Si no es asi,
reportarlo con el Orientador de ruta para que se lo indique al Asistente del Coordinador de Sede.

c. Sialgun sustentante se encuentra dentro del salén, pedirle amablemente que salga un momento. En caso
de que la sede no lo permita, debera detener la entrada de los sustentantes, registrar la asistencia de los
que estan dentro del salén y posteriormente, seguir con el procedimiento que se describe a continuacion.

Acceso e Identificacion de los sustentantes para el ingreso al aula

Entraran de uno en uno, previo cotejo del nombre del sustentante en el Pase de ingreso al examen,
Identificacion oficial (ver anexo 2) y la Lista de asistencia de sustentantes. Nota: El Pase de ingreso al
examen debera tener dos marcas con un plumon/sello que indican que el sustentante ha pasado con los
revisores de documentos y en la Mesa de registro. En caso de no tener estas marcas, debera remitirlo a la
Mesa de Registro.

Una vez identificado el sustentante, colocara su firma en la “Lista de asistencia de sustentantes”.
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En caso de que algun sustentante NO presente los documentos mencionados, remitirlo al Coordinador
de Sede para que éste verifique la situacion.

Supervisar que los sustentantes ocupen lugares, respetando una adecuada distribucién de los asientos, sin
dejar espacios libres.

Los sustentantes deberan dejar al frente del aula: libros, bolsas, cuadernos, hojas y todo material no permitido.
En caso de ingresar algin celular deberan apagarlo y guardarlo.

La hora de inicio de la aplicacién es a las 9:00 hrs. Las instrucciones se pueden dar antes, siempre y cuando
todos los sustentantes de la lista se encuentren en el aula.

DURANTE LA ADMINISTRACION

El administrador de pruebas contara con una Guia para la administracion de pruebas en el momento de la
aplicacion. Debera leer en voz alta las instrucciones que ahi se presentan y seguir las indicaciones. (Ver anexo
1). Los aspectos descritos en la misma son los siguientes:

«  Presentacién personal

«  Material permitido

« Instrucciones generales

«  Sugerencias para contestar la prueba

«  Recomendaciones para el manejo de la Hoja de respuestas y Cuadernillo

«  Distribucién de materiales (hojas de respuesta y cuadernillo)

« Llenado de la Hoja de respuestas y Cuadernillo. Asi mismo se mencionan de manera general los
aspectos: Tiempo de resolucién de la prueba y recordatorios, recuperacion de la prueba y salida de
sustentantes, organizacion de los materiales, y finalmente devolucion de materiales de pruebas en el
saldn de administradores.

El administrador tendré la guia como herramienta, sin embargo, es su responsabilidad tener en cuenta la
informacién ampliada y descrita en este manual para todas las actividades antes, durante y después de la
administracion.

Tiempo para la resolucion de la prueba

Indicar a los sustentantes la hora en que estdn empezando a contestar la prueba. Escribir en la pizarra o

pintarrén, la hora en que inician y la hora en que deberan concluir.

La prueba tiene una duracién de 2:30 hrs. Se daran dos avisos antes del tiempo restante para contestar, a los

30y alos 15 minutos.

Mientras los sustentantes contestan el examen, el Administrador de Pruebas deberd realizar las siguientes

actividades:

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

b. 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.

c. Cotejar el nimero de sustentantes que firmaron su entrada con el nimero de sustentantes que se
encuentran contestando la prueba dentro del salon. En el caso de los sustentantes faltantes, se cancelara
el espacio de las firmas con una linea horizontal. IMPORTANTE: Una vez que salga el primer
sustentante de la sede, no podra ingresar nadie mas, por lo que en este caso es importante no cancelar el
espacio hasta un avance considerable del tiempo de prueba.

d. Vigilar que el examen esté contestandose de manera individual. Al identificar una conducta inapropiada
debera llamar la atencion al sustentante o realizar un cambio de lugar para evitar que la conducta se repita.
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e. Supervisar que los sustentantes no saquen celulares o cualquier otro objeto fuera de lo establecido. En
estos casos, es importante estar atento del uso de relojes y lentes con tecnologia especial que puedan
utilizarse para fines inadecuados. Cualquier situacion irregular debera informarse al Coordinador de
administracion de pruebas.

f.  En caso de que un sustentante llegue tarde, posterior al momento de proporcionar las instrucciones,
podra ingresar al aula, realizar el procedimiento de identificacion y registro de asistencia, recibir las
instrucciones de manera personalizada e iniciar su prueba respetando la hora de término anotada en el
pizarrdn o pintarron.

g. Si un sustentante requiere ir al bafio o tiene alguna emergencia, solicitar al orientador de ruta, que lo
acompafie, solo podra salir uno a la vez y antes de salir debera dejar en su lugar todos sus materiales.

h. Si requiere ir al bafio o tiene alguna emergencia, puede solicitar al orientador de ruta que ingrese al aula
mientras acude al bafio mas cercano.

Recuperacion de la prueba y salida de los sustentantes

Si algun sustentante termina de contestar la prueba, antes de que concluya el tiempo asignado, debera
devolver los materiales. Uno a la vez.

Recibir el Cuadernillo y la Hoja de respuestas;

Revisar que hayan llenado correctamente los datos requeridos. En caso de detectar errores o informacion
incompleta se solicita al sustentante que realice las correcciones.

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.

Solicitar al sustentante que firme su salida en la Lista de asistencia de sustentantes.

Proporcionarle las indicaciones correspondientes al sustentante para dar respuesta a la encuesta de “Encuesta
de satisfaccion”.

Cuando concluye el tiempo asignado para responder la prueba, se debera llamar a los sustentantes de uno
en uno para entregar los materiales, cuidar que devuelvan el Cuadernillo de preguntas y la Hoja de
respuestas, asi como también que firmen su salida en la Lista de asistencia de sustentantes.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

Organizacion de los materiales

1. Habiendo terminado de recoger los Cuadernillos y las Hojas de respuestas, debera separar y ordenar el

material para devolverlo al Personal de entrega y recepcion de pruebas. Las tareas respectivas a la
organizacion del material, Unicamente se realizaran dentro del aula. Los Cuadernillos y las Hojas de Respuesta
se separan de la siguiente manera:

» Material utilizado
- Cuadernillos de preguntas separados por version.
- Hojas de respuesta separadas por version y apiladas en el orden de la lista de asistencia.

Nota: Si alguna Hoja de respuestas fuera cancelada, se entrega aparte, sefialando que pertenece a las
CANCELADAS. Si se identifica algun error u omision en la hoja de respuestas, se debera corregir.

* Material NO utilizado
- Cuadernillos de preguntas, separados por version.
- Hojas de respuesta.




Manual para la administracion de Pruebas

Codigo: M-DGDA- CSEMS-08 | o icion: 01 Pagina 7 de 26

Fecha de emisién: 8 de marzo

de 2019 Fecha de modificacion: 1 de julio de 2020

2. Organizar los paquetes de materiales utilizando las bolsas y/o ligas (las ligas no deben usarse para hojas de
respuesta).

3. Preparar el material adicional:
» Lista de asistencia: En el caso de los sustentantes que no se presentaron, debera cancelarse en la lista de
asistencia toda la fila correspondiente a sus datos, con una linea horizontal.
* Informe del administrador de prueba (Ver Anexo 5): Debera llenarse con lapiz.
+ Material didactico.

Entrega de materiales en el Salén de administradores

1. Al finalizar el procedimiento de organizacion de material, dirigirse al Salén de administradores designado
y entregar el material utilizado, no utilizado y adicional. Asegurarse de entregar la totalidad de los
materiales.

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

3. Todos los Administradores de prueba deberan participar en una breve retroalimentacion del proceso que
se realizara con el Coordinador de administracién de pruebas.

4. Al terminar la retroalimentacion deberd acudir con el Asistente del coordinador de sede para su pago
correspondiente.

NOTA. Para poder descargar la Constancia de participacion, deberd posteriormente ingresar_al
Sistema de registro y evaluar al personal correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE PRUEBAS

ANTES DE LA ADMINISTRACION

Presentarse para el conteo de materiales el dia, lugar y hora asignados, para realizar el conteo de los
materiales correspondientes a su sede y verificar que se sellen las cajas con las pruebas entregadas por la
instancia evaluadora externa.

Presentarse el dia del examen portando el uniforme, gafete y pase de ingreso para su identificacion, en punto
de las 5:30 am. en el centro de operaciones donde se realizo el conteo de pruebas.

Recibir el material de la pruebay prepararse parael traslado a la Sede. Recibir el material que se utilizara
para la administracion de las pruebas:

A. Para el Coordinador:

Material did4ctico, 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 cheques para el pago de los administradores
y personal de apoyo, etiquetas adheribles con nombres de los espacios de la sede.

B. Material para la prueba:

Bloques de Cuadernillos por nimero de examen, Hojas de respuesta, listas de asistencia, material didactico.
Trasladarse a la Sede que le corresponda.

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

5.
6.
7.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Presentarse ante el Enlace y el Coordinador de sede.

Entregar al Coordinador de sede los sobres para el pago de némina.

Pasar lista al Personal de entrega y recepcion de pruebas y administradores de prueba de acuerdo al
horario en el que se les cite asistir a la sede, debera solicitarles una identificacion oficial para acreditar
su personalidad. Indicarles que pasen a mesa de registro para hacer constar su asistencia en el sistema.
Reunirse a las 6:15 hrs. con el personal de entrega y recepcion de pruebas en el lugar asignado en la sede
para la distribucion de paquetes.

A partir de las 6:30 hrs. reunirse con los administradores de pruebas para las indicaciones
correspondientes.

Entregar al Personal para entrega y recepcion de pruebas, el material correspondiente. Debera indicar al
Personal para la entrega y recepcion de pruebas el momento adecuado para que inicien la distribucion de las
pruebas segln los salones asignados.

En caso de requerir algin suplente de Administrador de prueba, deberé ocupar al suplente que le fue asignado,
en caso de que no tenga alguno, deberd notificarle al Responsable Operativo para que le asigne a un suplente.
Supervisar que el proceso de entrega de materiales por parte del Personal para entrega y recepcién de pruebas
sea conforme al procedimiento establecido. IMPORTANTE: Si hubiera material extra asignado para posibles
incidentes, permaneceran bajo el resguardo del personal de entrega y recepcién de pruebas.

Verificar que cada Administrador de pruebas tenga sus materiales completos.

Recordarles de manera breve, los puntos principales de la Administracion de la Prueba.

Procurar que todos los Administradores de pruebas estén en el aula asignada como maximo a las 7:30 hrs.
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DURANTE LA ADMINISTRACION DE LA PRUEBA

Supervisar que la administracion de la prueba inicie puntualmente y se realice de acuerdo con lo establecido.
Para conocer a detalle como debe desarrollarse la administracion de la prueba, debe revisar en este manual,
el apartado que corresponde a los Administradores de pruebas.

Reportar al Coordinador de Sede el arranque de actividades y la hora de inicio del Examen.

Verificar que los excedentes de prueba por ausencia de sustentantes, permanezcan bajo el resguardo de
los Administradores de pruebas.

Estar pendiente en todo momento del desarrollo de la administracion de la prueba.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

=

Devolucion de materiales.

Reunirse con el equipo de trabajo en la sala que la sede asign6 para tal fin.

Verificar que el Personal para entrega y recepcion de pruebas esté en el salon de administradores antes de que
termine el primer grupo de sustentantes.

Verificar que el Personal para entrega y recepcion de pruebas realice el correcto conteo y organizacion de las
pruebas que le entregan los Administradores de Pruebas.

Una vez que el Personal para entrega y recepcién de pruebas haya terminado de recibir y organizar los
materiales, deberd agrupar todo el material, verificar que la informacion del Vale entrega-recepcién de
material (ver Anexo 3) tenga los datos correctos y generar las cifras finales para entregar a la Instancia
evaluadora externa en la misma sede (si se cuenta con un representante), o en el Centro de operaciones
correspondiente.

Debera organizar los materiales de la siguiente manera:

10.
11.

12.

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

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

c. El material no utilizado, tanto de Cuadernillos como de Hojas de respuesta se pondra en una caja (0
bolsa) aparte, destinada para tal fin.

d. El material didactico sobrante de cada Administrador de prueba, se colocara en bolsas o cajas que le
sean proporcionados, esto es con la intencidn de devolver portafolios vacios.

Una vez que esté seguro de tener resguardado todo el material, hacer una breve retroalimentacion con su
personal (Administradores de pruebas, Personal de entrega y recepcion de pruebas).

Solicitar el gafete a los administradores de prueba y personal de entrega y recepcion de pruebas.
Recordar al equipo de trabajo que deberan contestar la evaluacion en el sistema de registro para poder
obtener la constancia de participacion.

Solicitar al Coordinador de sede los recibos de pago y los sobrantes en caso de que hubiera.

Trasladarse al Centro de Operacion correspondiente, para la devolucion de los materiales a la Instancia
Evaluadora Externa.

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

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

Entregarle al equipo de logistica el material de apoyo portafolios, material didactico sobrante, Vale
entrega-recepcion de material (ver Anexo 3), Informe del administrador de prueba (ver Anexo 5), Listas de
asistencia de sustentantes y gafetes que sean devueltos.
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13. Dirigirse con la persona encargada para que le entregue la remuneracion econémica correspondiente.

14. Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion. NOTA.
Para poder descargar la Constancia de participacion, deberd ingresar al Sistema de registro y evaluar al
personal correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PERSONAL PARA ENTREGA Y RECEPCION DE PRUEBAS
ANTES DE LA ADMINISTRACION

Participar en la capacitacion correspondiente y ser seleccionado para desempefiar la funcién de
Personal de entrega y recepcion de pruebas.
Recoger los elementos de identificacion en el lugar, dia y horario sefialados.
Realizar un repaso del manual previo a la fecha de administracion del examen.
Identificar la ubicacion, los tiempos y medios de transporte para llegar a la sede asignada.
Presentarse a las 6:15 horas a la sede asignhada, portando el uniforme, gafete, pase de ingreso e
identificacién oficial para su identificacion; ubicar el espacio donde esta instalada la “Mesa de registro”
para registrar su asistencia en el sistema, posteriormente dirigirse al “Salon de administradores” para
presentarse ante el Coordinador de administracion de pruebas mostrando una identificacion oficial. Es
muy importante la puntualidad.
Distribuir los materiales a los Administradores de pruebas:
»  Entregar pruebas a los administradores, llenar el formato de “Vale entrega-recepcion de material”
(ver Anexo 3), verificar que realice el conteo del nimero de pruebas entregadas y firmen de recibido.
* Entregar al administrador de pruebas: Lista de asistencia de sustentantes y Portafolio con:
a. Material didactico (lapiceras con boligrafo, lapices, plumén para pintarron y/o gis,
borradores, tajadores, ligas).
b. Bolsas de polietileno para la organizacion de cuadernillos de examen y hojas de respuesta.
¢. Informe del administrador de prueba (Ver Anexo 5).
d. Guia para la administracion de pruebas.

DURANTE LA ADMINISTRACION

Apoyar en el &rea asignada: Verificar las horas de inicio y término de la administracion de los salones
que le fueron asignados para saber el horario aproximado en el que deberd regresar al salon de
administradores, considerando que hay alumnos que concluyen su examen con prontitud.
Proporcionar asistencia a los sustentantes que requieran desplazarse de sus lugares por los siguientes
motivos:

Salidas al bafio: Gnicamente se puede otorgar el permiso a un sustentante a la vez.

Urgencias médicas: En este caso deberd acompafiar al sustentante con el personal de enfermeria que se
encuentre en la sede.

Nota: En todos los casos, antes de salir, el sustentante debe dejar en su asiento el cuadernillo y hoja de
respuestas.

. Proporcionar apoyo a los Administradores de prueba: en los casos en los que requieran ir al bafio,

deberan apoyarlos tomando su lugar durante el tiempo en el que se ausente.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION
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1. Acudir a la sala de operaciones para recepcionar las pruebas que entregaran los administradores con
los materiales (que le hayan sido previamente asignados), realizar el conteo de pruebas, llenar el
formato Vale entrega-recepcion de material (ver Anexo 3) y firmarlo.

2. Deberé realizar la recepcion del material con supervision del Coordinador de Administracion de Pruebas
considerando lo siguiente;

a.

obrw

Los cuadernillos de examen deberan estar separados en utilizados y no utilizados, por
version (utilizando bolsas y/o ligas para separar, las ligas se utilizan SOLO para los
cuadernillos).

Verificar que los cuadernillos estén completos e irlos guardando de nuevo en su bolsa.

Las hojas de respuesta deberan estar separadas en utilizadas por version y no utilizadas y en
el orden de la lista de asistencia (utilizando bolsas para separar, NO LIGAS).

El Coordinador de Administracion de Pruebas deberd supervisar el conteo de Cuadernillos
y Hojas de respuesta de cada Administrador de pruebas y verificar que corresponde en
namero y orden a lo expresado en el Vale entrega-recepcién de material (ver Anexo 3).
Recepcionar y resguardar la: Lista de asistencia de sustentantes, el Informe del
administrador de prueba (ver Anexo 5), lapicera con material didactico y el portafolio.

Una vez que se hayan recibido y contado los Cuadernillos y Hojas de respuesta de todos los
Administradores de pruebas, se procedera por parte del Coordinador de Administracion de
Pruebas y/o personal de CENEVAL a:

-Realizar la agrupacion general de los cuadernillos en sus bolsas
correspondientes y posteriormente en la caja de cuadernillos, la cual se sellard con
cinta canela cuando esté Ilena.

-Realizar la agrupacién general de las hojas de respuesta en sus bolsas
correspondientes y posteriormente en la caja (o sobre indicado) para tal fin anotara
el total y la sellara con cinta canela.

-El material no utilizado, tanto de cuadernillos como de hojas de respuesta se
pondra en una bolsa o caja sellada y destinada para tal fin y se sellara. -Debera
verificar que no falte ningln material.

Participar en la retroalimentacion con el Coordinador de Administracion de Pruebas.
Dirigirse con la persona encargada de proporcionarle la remuneracién econémica correspondiente.
Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion.

NOTA. Para poder descargar la Constancia de participacién, debera ingresar al Sistema de registro
y evaluar al personal correspondiente.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

PROCEDIMIENTO PARA EL COORDINADOR DE SEDE
ANTES DE LA ADMINISTRACION

Contactar a las autoridades de la sede y acordar cita para la verificacion de: nimero y distribucién
de sillas en las aulas y mesas extras en el caso de auditorios; listas pegadas a la entrada de las aulas;
croquis y sefializaciones; distribucion correcta en salén de administradores; etc.

Contactar al ATI para supervisar que se hayan realizado las pruebas de: funcionamiento de los lectores
de cddigos de barra, conectividad, equipos a utilizar en el registro y acordar el momento para la
instalacion de la mesa y equipos en el horario requerido.

DURANTE LA ADMINISTRACION
Llegar a la sede entre 5:45 y 6:00 hrs portando el uniforme, gafete, pase de ingreso e identificacion
oficial para su identificacion; ubicar el espacio donde esta instalada la “Mesa de registro” para registrar
su asistencia en el sistema. Es muy importante la puntualidad.
Reportarse con el enlace de la sede correspondiente.
Recibir al Coordinador de administracion de pruebas y solicitarle la némina, los recibos de pago
y la caja de materiales de apoyo.
Supervisar que se haya armado la mesa de registro; en caso contrario, supervisar que el ATI avance
con esta tarea.
Recibir al equipo de trabajo: Asistente del coordinador de sede, Personal de enfermeria,
Responsable de mesa de registro, Personal de mesa de registro, Revisores de documentos y
Orientadores de ruta, entregarles sus materiales y repasar la funcién que desempefiaran.
Entregar claves de acceso al personal de mesa de registro y supervisar que accedan, apoyandose del
Asistente al Coordinador de sede.
Estar al pendiente de la llegada del o los Coordinadores de Administracion de Pruebas y orientarlos
respecto a la ubicacion del salén de administradores.
Reunir y organizar a Orientadores de Ruta.
Organizar a los Revisores de documentos para iniciar con su funcién y entregar un marcador a cada
uno.
Dirigirse al area de la mesa de registro, entregar los marcadores de texto correspondientes y apoyar al
Responsable de mesa de registro para iniciar el acceso de sustentantes a la hora asignada.
Apoyar a los Revisores de documentos para que el acceso sea agil, verificando que los sustentantes
traigan consigo los documentos de identificacion solicitados y Pase de Ingreso al Examen;
Apoyar en cualquier eventualidad en la que el Responsable de la Mesa de Registro solicite su apoyo.
Una vez que la administracion de las pruebas haya iniciado, consultar con el o los Coordinadores de
Administracion de Pruebas la hora de inicio de la prueba y el momento en que finalice la tolerancia
para el acceso y comunicarlo al Responsable de la Mesa de Registro, a fin de que se concluya con las
tareas de este equipo de trabajo.
Cuando el equipo de trabajo concluya con su funcidn principal, debera dirigirlo a otra area para apoyar
en lo que se requiera durante la administracion de la prueba.
Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.
Retroalimentar de manera asertiva y oportuna al personal en caso de ser necesario.
Mantener comunicacién con su Asistente con respecto al cumplimiento efectivo de las actividades
establecidas y/o anomalias, asi como con el o los Coordinadores de Administracion de pruebas.
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1.

w

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

1. Dirigirse al 0 a los Coordinadores de Administracién de Pruebas para brindarle(s) los apoyos que
pudiera(n) necesitar durante la prueba.

2. Supervisar el pago de némina de todo el personal de la sede, el cual realizard el asistente.

3. Al término de la administracidn, verificar que se quite la lona de la entrada a la sede y se empaquete la
cafeteria sin utilizar.

4. Entregar en el Centro de operacion la lona, cafeteria, gafetes del personal que lo regrese, recibos de
pago, sobres de pagos sobrantes, lista de asistencia.

5. Dirigirse a la persona encargada de proporcionarle su remuneracion econémica.

6. Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion.
NOTA. Para poder descargar la Constancia de participacién, debera ingresar al Sistema de registro
y evaluar al personal correspondiente.

PROCEDIMIENTO PARA EL ASISTENTE DEL COORDINADOR DE SEDE
ANTES DE LA ADMINISTRACION

Reportarse con el Coordinador de sede entre las 5:45 y 6:00 hrs portando el uniforme, gafete, pase de
ingreso e identificacion oficial para su identificacion; ubicar el espacio donde esta instalada la “Mesa de
registro” para registrar su asistencia en el sistema. Es muy importante la puntualidad.

Distribuir la cafeteria en el Salén de administradores y personal de apoyo, verificar que todas las areas
cuenten con el material necesario, en caso contrario, solicitarlo al Coordinador de sede.

Apoyar al Coordinador de sede en las siguientes actividades:

- Ubicar al ATl y supervisar la instalacion de mesas de registro.

- Recibir al Coordinador de administracién de pruebas y apoyarlo.

- Entregar claves de acceso y marcadores al Responsable de mesa de registro y supervisar el acceso.
- Reunir y organizar a Orientadores de Ruta.

- Organizar a los revisores de documentos y entregarles el marcador para pases de ingreso,

- Apoyar al Responsable de mesa de registro en actividades del acceso de sustentantes.

- Reorganizar al personal a su cargo en los pasillos pre asignados.

DURANTE LA ADMINISTRACION

Reorganizar al personal a su cargo en los pasillos pre asignado.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

Realizar el pago de nébmina al personal con apoyo del recibo de pago, solicitarle al personal la devolucién
del gafete y posteriormente realizar el cobro de su pago.

Empaquetar el material para su devolucion (recibos de pago, formatos, lonas y demas material de apoyo)
y entregarlos al Coordinacion de Sede.

Participar en la retroalimentacion con el Coordinador de Sede.

Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion. NOTA.
Para poder descargar la Constancia de participacién, deberd ingresar al Sistema de registro y evaluar al
personal correspondiente.
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3.
4.
5.

PROCEDIMIENTO PARA EL ORIENTADOR DE RUTA

ANTES DE LA ADMINISTRACION

Presentarse en la sede asignada en la fecha sefialada a las 6:15 hrs. portando el uniforme, gafete, pase de
ingreso e identificacion oficial para su identificacion; ubicar el espacio donde esta instalada la “Mesa de
registro” para registrar su asistencia en el sistema. Es muy importante la puntualidad.

Ubicar el area de trabajo asignada y reportarse con el Coordinador de Sede presentandole una
identificacion oficial.

Informarse de la seccién a la que sera asignado.

DURANTE LA ADMINISTRACION

Ubicarse en los pasillos que se le hayan asignado.

Supervisar el orden y tranquilidad de los pasillos para evitar distractores durante la administracion de la
prueba.

Permanecer en el area de supervision sefialada a menos que un incidente requiera lo contrario o el
coordinador de sede o su asistente lo soliciten.

Apoyar oportunamente a los administradores de prueba o sustentantes para comunicar algin incidente o
necesidad al coordinador de sede o al coordinador de administracién de pruebas.

Apoyar al administrador de prueba en caso de que requiera ir al bafio, permaneciendo en el aula
correspondiente para vigilar el orden y silencio en el aula hasta su regreso.

Acompafar a los sustentantes que necesiten hacer uso de los servicios sanitarios o que requieran apoyo
del personal de enfermeria, vigilando en todo momento que no saquen las pruebas del aula, ni que cometan
alguna conducta inadecuada (no saldra mas de un sustentante por aula a la vez). Asimismo, debera verificar
que otra persona asignada como personal de apoyo permanezca en el pasillo para continuar supervisando.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

Dirigir a los sustentantes a la salida de la sede al concluir su examen. No permitir su permanencia en las
instalaciones, verificar que no salgan con materiales, pruebas u objetos que no sean de su pertenencia.
Supervisar que el administrador de prueba se dirija al salon de administradores procurando el
resguardo y seguridad de las pruebas.

Participar en la retroalimentacion con el Coordinador de Sede.

Acudir con el Asistente del coordinador de sede para su pago correspondiente.

Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion.

NOTA. Para poder descargar la Constancia de participacion, deberd ingresar al Sistema de registro y
evaluar al personal correspondiente
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PROCEDIMIENTO PARA EL REVISOR DE DOCUMENTOS

ANTES DE LA ADMINISTRACION

Presentarse en la sede asignada en la fecha sefialada a las 6:15 hrs. portando el uniforme, gafete, pase de
ingreso e identificacion oficial para su identificacion; ubicar el espacio donde est4 instalada la “Mesa de
registro” para registrar su asistencia en el sistema. ES muy importante la puntualidad.

Ubicar el area de trabajo asignada y reportarse con el Coordinador de Sede presentandole una
identificacion oficial.

Informarse de la seccién especifica a la que sera asignado.

Supervisar que, para el acceso, los sustentantes tengan a la mano los siguientes documentos en buen
estado: Pase de Ingreso al examen y una identificacion oficial con fotografia (ver Anexo 2) a partir de la
lista de opciones indicada en la convocatoria.

En caso de no contar con Pase de ingreso al examen o de tenerlo en mal estado, es importante preguntar al
sustentante si concluy6 el Registro, si no lo concluyd, NO podra ingresar a la sede y presentar el examen. Si
concluyé la etapa de registro, informar al sustentante que, al entrar a la sede, debera dirigirse con el
Responsable de la Mesa de Registro para la impresion del pase.

Quienes no tengan identificacion con fotografia (ver Anexo 2) no tendran acceso a la sede. Asimismo,
se debera recordar a los sustentantes que no podran introducir mochilas y teléfonos celulares. En caso
de que no estén acompafiados de una persona con la que puedan dejar sus pertenencias, podran introducirlas
a la sede bajo su responsabilidad, dejandolas debajo de su silla/ o al frente del aula y apagando sus
celulares.

En caso de que el sustentante se haya confundido de sede, sugerir su rapido traslado a la sede correspondiente.
Si el sustentante cuenta con el Pase de ingreso al examen e identificacion correctos, deberé colocar una X
en el pase de ingreso, con el marcador proporcionado por el Asistente del Coordinador de Sede.

Una vez que el sustentante ingresa a la sede, dirigirlo a las mesas de registro para registrar su asistencia
en el sistema, verificar que este procedimiento se realice con el orden debido. En caso de que un sustentante
ingrese sin cubrir los requisitos establecidos, debera acompafiarlo al exterior de la sede al momento de ser
detectado.

DURANTE LA ADMINISTRACION

Ubicarse en los pasillos que se le hayan asignado.

Supervisar el orden y tranquilidad de los pasillos para evitar distractores durante la administracion de la
prueba.

Permanecer en el area de supervision sefialada a menos que un incidente requiera lo contrario o el
coordinador de sede o su asistente lo soliciten.

Apoyar oportunamente a los administradores de prueba o sustentantes para comunicar algin incidente o
necesidad al coordinador de sede.

Acompafar a los sustentantes que necesiten hacer uso de los servicios sanitarios, vigilando en todo
momento que no saquen las pruebas del aula, ni que cometan alguna conducta inadecuada (no saldra mas de
un sustentante por aula a la vez). Asimismo, debera verificar que otra persona asignada permanezca en el
pasillo para continuar supervisando.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION
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1. Dirigir a los sustentantes a la salida de la sede al concluir su examen. No permitir su permanencia en las
instalaciones, verificar que no salgan con materiales, pruebas u objetos que no sean de su pertenencia.

2. Supervisar que el administrador de prueba se dirija al salén de administradores procurando el

resguardo y seguridad de las pruebas.

Dirigirse con el Asistente del Coordinador de Sede para su pago correspondiente.

Participar en la retroalimentacion con el Coordinador de Sede.

5. Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion.
NOTA. Para poder descargar la Constancia de participacion, deberd ingresar al Sistema de registro y
evaluar al personal correspondiente.

Bl

PROCEDIMIENTO PARA EL RESPONSABLE Y EL PERSONAL DE MESAS DE REGISTRO

RESPONSABLE DE LA MESA DE REGISTRO

ANTES DE LA ADMINISTRACION

1. Presentarse en la sede asignada en la fecha sefialada a las 6:00 hrs. portando el uniforme, gafete, pase de
ingreso e identificacién oficial para su identificacion.

2. Ubicar al Coordinador de sede, recibir paguete con: Formato de contingencia, claves de acceso al sistema y
marcadores de texto.

3. Ubicar el espacio donde esta instalada la “Mesa de registro” para registrar su asistencia en el sistema. ES muy
importante la puntualidad.

4. El Responsable de la Mesa de Registro debera proporcionar al personal de Mesa de Registro las claves
de acceso al sistema previamente entregadas y el formato de contingencia para el registro de sustentantes.
NOTA. El Formato de contingencia solo se utiliza en caso de no poder realizar el registro con el sistema.

5. Verificar el funcionamiento de las claves de acceso. En caso de algin contratiempo, notificarlo
inmediatamente al Coordinador de Sede.

DURANTE EL ACCESO DE LOS SUSTENTANTES

1. Atendera casos especiales:
a. Elsustentante llega sin Pase de Ingreso al Examen: se le indica que pase al area asignada para que se
le genere (con el Responsable de la mesa de registro).
b. El sustentante llega sin algun tipo de identificacion con fotografia (ver Anexo 2) y menciona que la
dejé en su casa u otro sitio: se le pide que vaya por ella'y regrese para poder darle acceso.
c. Elsustentante llega sin algun tipo de identificacidn con fotografia y menciona no tener alguno: No se
permite el acceso.
2. El Coordinador de sede le informara cuando debe cerrar las actividades de la mesa de registro de
asistencia.
Registrar la informacion sobre incidentes.
4. Mantenerse en comunicacion con el Coordinador de sede para atender cualquier incidente fuera de lo comin
o del que surjan dudas.

w

DURANTE LA ADMINISTRACION

1. Permanecer en la mesa de registro, hasta que el Coordinador de Sede le indique que es momento de cerrar la
mesa de registro.
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SN N

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

Verificar el respaldo de la informacion, en caso de usar el Formato de contingencia, entregarlo al Asistente
del coordinador de sede, junto con el registro de incidentes.

Apoyar al ATl en el resguardo del material.

Recibir del Asistente del Coordinador de sede, el pago correspondiente.

Participar en la retroalimentacion con el Coordinador de Sede.

Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion.
NOTA. Para poder descargar la Constancia de participacion, debera ingresar al Sistema de registro y
evaluar al personal correspondiente.

PERSONAL DE LA MESA DE REGISTRO

ANTES DE LA ADMINISTRACION

w

Presentarse en la sede asignada en la fecha sefialada a las 6:00 hrs. portando el uniforme, gafete, pase de
ingreso e identificacién oficial para su identificacion.

Ubicar el espacio donde esta instalada la “Mesa de registro” para registrar su asistencia en el sistema. Es muy
importante la puntualidad.

Presentarse con el responsable de mesa de registro para recibir indicaciones.

Verificar el funcionamiento de la clave de acceso que le fue proporcionada por el responsable de mesa
de registro. En caso de algn contratiempo, notificarlo inmediatamente al responsable de mesa de registro.

DURANTE EL ACCESO DE LOS SUSTENTANTES

Recibir a los sustentantes solicitandoles el Pase de Ingreso al Examen y cruzarlo por el lector de cédigo de

barras, registrar en el sistema las observaciones en caso de existir.

Solicitarle su identificacién con fotografia (ver Anexo 2) y contrastar con los datos del Pase de Ingreso al

Examen y los datos que apareceran en la pantalla y verificar que corresponden a la persona que los porta.

Si todo corresponde, registrar en el sistema su asistencia, marcar el Pase de Ingreso al Examen con

una X con plumon/sello y permitirle el acceso indicandole por donde debe entrar.

Si algln dato no corresponde, solicitar apoyo del Responsable de mesa de registro y colocar en el campo

correspondiente, las observaciones pertinentes.

Repetir el procedimiento con el siguiente sustentante hasta agotar la formacion de la fila.

Casos ESPECIALES:

+  El sustentante llega sin Pase de Ingreso al Examen: se le indica que pase al area asignada para que se
le genere (con el Responsable de la mesa de registro).

»  El sustentante llega sin algun tipo de identificacidn con fotografia (ver Anexo 2) y menciona que la
dejo en su casa u otro sitio: se le pide que vaya por ella y regrese para poder darle acceso.

»  El sustentante llega sin algun tipo de identificacidn con fotografia y menciona no tener alguno: No se
permite el acceso.

»  Elsistema de registro de asistencia no esta habilitado por causa de fuerza mayor: Utilizar el Formato
de contingencia para el registro de asistencia de sustentantes.
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DURANTE LA ADMINISTRACION

El procedimiento para registrar asistencia de sustentantes podré continuar hasta el horario que determine el
Coordinador de Administracion de Pruebas, mismo que sera notificado al Coordinador de Sede.

Cuando el Coordinador sede indigue que ya no se podra dar acceso a ningln sustentante mas, deberan
cerrar el sistema;

Ubicarse en los pasillos que se le asigne, cuando el coordinador de sede le indique.

Supervisar el orden y tranquilidad de los pasillos para evitar distractores durante la administracion de la
prueba.

Permanecer en el area de supervision sefialada a menos que un incidente requiera lo contrario o el
coordinador de sede o su asistente lo soliciten.

Apoyar oportunamente a los administradores de prueba o sustentantes para comunicar algin incidente o
necesidad al coordinador de sede.

Apoyar en caso de que se requiera, al administrador de prueba en caso de que necesite ir al bafio,
permaneciendo en el aula correspondiente vigilando el orden y silencio en el aula hasta su regreso.
Acompafiar en caso de que se requiera, a los sustentantes que necesiten hacer uso de los servicios sanitarios,
vigilando en todo momento que no saquen las pruebas del aula, ni que cometan alguna conducta inadecuada
(no saldr& mas de un sustentante por aula a la vez).

Asi mismo, debera verificar que otra persona asignada permanezca en el pasillo para la vigilancia.

DESPUES DE LA ADMINISTRACION

En cuanto inicie la salida de sustentantes, acudir al &rea asignada para:

1.

w

Supervisar que los sustentantes se retiren de manera ordenada. Asi como verificar que no salgan con
materiales, pruebas u objetos que no sean de su pertenencia.

Participar en la retroalimentacion con el Coordinador de Sede

Acudir con el Asistente del Coordinador de Sede para su pago correspondiente.

Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion.
NOTA. Para poder descargar la Constancia de participacion, debera ingresar al Sistema de registro y
evaluar al personal correspondiente.

PROCEDIMIENTO PARA EL PERSONAL DE ENFERMERIA

ANTES, DURANTE Y DESPUES DE LA ADMINISTRACION

Atencién a casos o situaciones de salud fisica que presenten los sustentantes, administradores o personal
antes, durante y después de la administracién.

Apoyar en las actividades o tareas designadas por parte del Coordinador de Sede.

Presentarse el dia de la prueba a las 6:15 hrs. portando uniforme de enfermera y gafete para su identificacion
y firmar asistencia con el Coordinador de Sede.

Al término de la administracion, participar en la retroalimentacién con el Coordinador de Sede y solicitar
con su Asistente el pago que corresponda.

Ingresar al sistema de registro en las fechas indicadas para descargar su constancia de participacion.

NOTA. Para poder descargar la Constancia de participacion, deberd ingresar al Sistema de registro y
evaluar al personal correspondiente.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caddigo Nombre del documento Lugar de
almacenamiento

N/A Pase de ingreso al examen Plataforma de SharePoint

N/A Constancia de participacion Plataforma de SharePoint

Plataforma de SharePoint

F-DGDA-CSEMS-14 Informe del administrador de pruebas

Plataforma de SharePoint
F-DGDA-CSEMS-17 Recibo de pago

Plataforma de SharePoint
F-DGDA-CSEMS/CSL-14 Encuesta de satisfaccion

Plataforma de SharePoint
F-DGDA-CSEMS-06 Carta compromiso

Plataforma de SharePoint
F-DGDA-CSEMS-55 Vale entrega-recepcién de material
7. GLOSARIO

Siglas

CENEVAL. Centro Nacional para la Evaluacion de la Educacion Superior.
EXANI I. Examen Nacional de Ingreso a la Educacién Media Superior.

Definiciones

Término Definicién

Cuadernillo Material impreso que contiene los reactivos con que serdn evaluados
los sustentantes.
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de 2019

Equipo de Logistica Grupo de trabajo que se encarga de la organizacion y
administracién del Proceso de Ingreso de Sustentantes.

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 Ingreso a Bachillerato.

Folio Combinaciéon de 9 digitos, Unica e irrepetible, que sirve para
identificar a los sustentantes a lo largo de su participacion en el
Proceso de Ingreso a Bachillerato.

Hojas de respuestas Formato de lectura optica donde los sustentantes registran sus
respuestas del examen de ingreso.

Instancia Evaluadora Instancia que se encarga de disenar y calificar los insfrumentos de

Externa evaluacién gue se administran a los sustentantes.

Sustentantes Estatus de los sustentantes cuando estdn presentando o ya han
presentado el examen de ingreso.

8. CONTROL DE REVISIONES

Nivel de Seccion y/o
revision pagina

Descripciéon de la modificacién y mejora Fecha de
modificacion

Todo el
01 documento

Se cambid la politica 4.4, donde se hace referencia a
“Podran  participar como  Coordinadores de
administracion de prueba y Coordinadores de sede,
aquellas personas que cumplan con lo establecido en
los Lineamientos de contratacién y funciones del
personal”.

Se elimind la organizacién y entrega de encuestas de
satisfaccion a estudiantes, serd una encuesta en
formato electrénico.

Se agregd el registro de asistencia del personal
indicando que deben portar su pase de ingreso, por lo
gue se dirigira a la mesa de registro (en todos los
roles).

Se hizo referencia a los anexos donde correspondia
(anexo 2, 3 y 5 del mismo documento).

Se cambié el orden de los anexos, colocandose fuera
del contenido y colocandolos al final ya que es
informacién cambiante afio con afio.

Se coloco como fecha de actualizacion el 1 de julio
de 2020 en el encabezado.

Se eliminan los formatos F-DGDA-CSEMS-33 y F-
DGDA-CSEMS-34 de la tabla de referencias, le
evaluacion es por medio del Sistema de Informacién
para el Proceso de Ingreso.

1 de julio de 2020



https://www.calidad.uady.mx/6/6/0/0/2/Lineamientos%20de%20contrataci%C3%B3n%20y%20funciones%20del%20personal%20L-DGDA-CSEMS-01_REV.03%20.pdf
https://www.calidad.uady.mx/6/6/0/0/2/Lineamientos%20de%20contrataci%C3%B3n%20y%20funciones%20del%20personal%20L-DGDA-CSEMS-01_REV.03%20.pdf
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Unicamente a quien revisa y aprueba.

Cambio en las personas que firman, dejando

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revision 00, se mantendra en

blanco.

Media Superior

Reviso Aprobé
Dra. Edith Diaz Barahona M. en C. Carlos Alberto Estrada Pinto
Coordinador General del Sistema de Educacion Director General de Desarrollo Académico

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: revisan su adecuacién y aprueban para su
implementacién dentro del Sistema de Gestién de la Universidad Auténoma de Yucatan.




Anexo 1. Guia para la administracion de pruebas

A las 9:00 hrs. o antes si todos ya estan todos los sustentantes en el aula, presentarse frente al grupo:

Presentacion personal:

Buenos dias, mi nombre es y represento a la
Universidad Auténoma de Yucatan, el dia de
hoy vamos a administrar el Examen Nacional de
Ingreso a la educacion Media Superior del
CENEVAL, EXANI I.

También administraremos una “Encuesta de
Satisfaccion” la cual les llegaréd un enlace por lo
que se les pide contestarla, NO tiene ningin
efecto en los resultados de su prueba.

El material permitido es: lapiz (NUMERO 2 6 2%),

borrador, tajador, identificacion y Pase de Ingreso al

Examen.

Instrucciones generales:

a. La duracion de la administracion de la prueba serd
de 2:30 de trabajo.

b. NO se permite el uso de celular, tabletas u otros
articulos electronicos.

C. Las salidas al bafio o por alguna emergencia sélo se
permitiran de uno a la vez y deberan levantar la
mano para que se les indique el momento para salir.

d. Seguir las instrucciones paso a paso.

e. Permanezcan sentados en sus lugares, pasaré a
entregarles el material personalmente.

Recomendaciones para el manejo de la Hoja de

respuestas y Cuadernillo:

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

2. No utilicen pluma en ningin momento (ni para la

firma).

Rellenar completamente el alvéolo

4. Contesten en la hoja de respuestas y no en el
cuadernillo.

5. Si necesitan hacer operaciones podran utilizar los
espacios en blanco del cuadernillo de preguntas. No
esta permitido utilizar hojas adicionales.

Sugerencias para contestar la prueba:

a. Leancuidadosamente las instrucciones de cada
ejercicio.

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

C. Asegurense de marcar correctamente todas las
preguntas.

d. Contesten en orden, no se detengan mucho
tiempo en una sola pregunta.

w

6.

7.

10.

11.

12.
13.

Distribuir las Hojas de Respuesta empezando de la

parte mas alejada de la mesa.

Proceder al llenado con los datos correspondientes en

la Hoja de respuestas:

- Numero de folio (Pase de ingreso).

- Nombre (seguir instrucciones de la hoja).

- Numero de examen (impreso en la portada del
cuadernillo).

- Clave de control (primera pagina interna del
cuadernillo).

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

Distribuir los cuadernillos de preguntas, entregando

una version diferente por filay proceder a:

- Escribir el nombre y folio del sustentante en el
cuadernillo.

- Registrar el niumero de examen en la hoja de
respuestas y llenar los alveolos correspondientes, el
cual se encuentra en la portada del cuadernillo.

Pedir que corten cuidadosamente el sello del

cuadernillo y:

- Revisen que no tenga errores de impresion o
paginacion.

- Localicen en la primera pégina la clave de control
de la prueba para registrarla en la hoja de respuestas
y rellenar el alveolo correspondiente (es de una sola
letra).

- IMPORTANTE: en ningin momento debera
cortarse el sello de algan cuadernillo no
utilizado.

Tiempo para la resolucion de la prueba. Indicar a los

sustentantes que deben rellenar los alvéolos con la hora

de inicio. La hora de término serd personalizada.

Recuerden escribir en la pizarra la hora en que inician

y la hora en que deberan concluir.

Ejemplo: Inicio:  9:10 / Término: 11:40

B Después de esto, el sustentante puede iniciar a
responder.

Recordatorios de tiempo, a los 30 y 15 minutos previo al

término de la prueba.

Recuperacion de la prueba y salida se sustentantes.
Organizacion de los materiales de prueba y

entrega al personal de entrega y recepcién de pruebas en
el salén de administradores.



a)
b)

c)
d)

Anexo 2. Listado de identificaciones autorizadas

Constancia de estudios con el logo y sello oficial de la institucion donde cursaste la secundaria (de
primero, segundo o tercer afio), firmada por la autoridad correspondiente y con fotografia del aspirante.
Credencial de estudiante emitida por la institucion donde cursaste la secundaria con sello de la institucién
o firmada por la autoridad correspondiente;

Credencial Inteligente de Transporte Urbano (SITUR) con fotografia visible;

Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral o el Instituto Federal
Electoral;

Pasaporte vigente;

Pre-cartilla o cartilla del Servicio Militar Nacional;

Licencia o permiso de conducir vigente emitido por la Secretaria de Seguridad Publica del Gobierno del
Estado.

Credencial de servicio de salud con fotografia actual.

Boleta de calificaciones de con fotografia de la institucién donde cursaste la secundaria (de primero,
segundo o tercer afio)

Importante. Debido a la contingencia sanitaria por el COVID-19, en caso de que el aspirante no cuente con
alguna identificacién vélida de las listadas, se le permitird el acceso a la sede para presentar el examen y
como procedimiento y requisito indispensable se le solicitara al aspirante su autorizacién para que se le tome
una fotografia al momento del registro de su asistencia.



Anexo 3. Vale de entrega-recepcion de material

— UA DY PROCESO DE ASPIRANTES PARA EL INGRESO A BACHILLERATO
DGDA m
VALE ENTREGA - RECEPCION DE MATERTAL .III‘ll
CENEVAL
SEDE:
ENTREGA RECEPCION
Cuadernillos Cuadernillos
VERSION Nombrs del VERSION Flops de sepomata i g
Nimero da - Hoja da o O Firma dal - quien recibe
Avla administrador >
sustentantes raspuasta Administrador
da prusba

Utlizados | NOutilizados | Utilizados | NOuwtilizados | Utilizadas | NO wtilizadas

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR




Anexo 4. Pase de Ingreso al examen

UADY

UNIVERSIDAD Para poder ingresar al examen, deberas presentar este documento impreso y una identificacion oficial
AUTONDOMA con fotografia (ver convocatoria)
DE YUCATAN
Folio Ceneval: Nombre del sustentante:
405355271 D90,
Fecha del examen: Inicio del registro: Inicio del examen:
27 de mayo de 2017 7:30 horas 9:00 horas
Aula: Sede del examen:
1 Facultad de Contaduria y Administracion

Direccion de la sede:  Calle 31 y 35-A Carretera Antigiia a Chuburna

IMPORTANTE

-Parap el as este d imp identificacion oficial con fotografia (Gnic de las op
indicadas en la CONVOCATORIA), lapiz del nimero 2 6 2 1/2, goma/borrador, sacapuntas/tajador.

- Los resultados del examen y la relamon de sustentantes seleccmnados se publicarén el 9 de junio de 2017 en www.uady.mx.

A pamr de esta publlcacmn, dep si fuiste sels do o no, podras descargar el Reporte
| de R g do al SIPS.

\
NOTA: Al examen NO podras introducir mochilas ni teléfonos celulares, por lo que te recomendamos }
no llev: ." |l| “
1] I|II| B 0 0 O 4
CENEVAL®

CROQUIS DE LA SEDE

UADY

22 0 423 n24 | 2 | a2s (RS2 125 |2 lnaa B
At1[a12 nm il 715 A 16) m—n
"

,,,,, -
2;;“ 'm-_

. %, ACCESG Y SALIDA

@ e
PAT
ESTACIONAMIENTO

FAC DE CONTADURIAY ADMINISTRACIﬂN
y 35- A Carretera antigua a Chuburna

'ls! 0810926y9810932

www.contaduria.uady.mx

CALLE 35




Anexo 5. Informe del administrador de pruebas

UADY

Proceso de ingreso

Nivel Medio Superior
(Afio)
F-DGDA-CSEMS-14/REV07
INFORME DEL ADMINISTRADOR DE PRUEBA
AULA: FECHA DE ADMINISTRACION:
SEDE:
1. ;Cuantos sustentantes se presentaron al examen?
2. ;Cuantos sustentantes NO se presentaron al examen?
= DESCRIPCION DEL MATERIAL
[+
Cuadernillos de preguntas Hoja de respuestas
Version Version
l
UTILIZADOS
NO UTILIZADOS
CANCELADOS
TOTAL

3. Describa brevemente el desarrollo del proceso y mencione las irregularidades, si es que las
hubo.

4. ;Qué recomendaciones harias para mejorar el proceso de aplicacion de manera general?

Nombre v firma del administrador de prueba




