MANUAL DEL

ic_FesM COORDINADOR
e s DE SITIO

| aceptar su participacién como Coordinador de Sitio, usted adquiere una serie de compromisos con
el Pais, con el ICFES y con la Comunidad Educativa, por esto se hace necesario que siga las
instrucciones consignadas en este manual, las cuales aseguran homogeneidad en la aplicacién y un
adecuado ambiente a las personas que presentan los examenes.

PROCEDIMIENTOS DE LA APLICACION

e Asista a la reunién previa convocada por el ICFES con su documento de identidad, en la
cual se revisa conjuntamente y en forma detallada todo lo concerniente a la aplicacion de los
examenes y se entrega el material de trabajo

e FJ dia del examen preséntese en la oficina del Delegado a la hora acordada, para cada
sesion. Tenga en cuenta su presentacion personal la cual debe ser acorde con el trabajo que
va a realizar.

e Porte la credencial (ANEXO 1) que lo acredita como Coordinador de Sitio y apoye al Delegado
en todos los procesos de Aplicacion.

® E/ pago de servicios técnicos, solo se realizara presentando el documento de identidad.
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1.  Colaboracion con el Delegado en la Aplicacion del examen s s

Es importante que usted, el Delegado y el Coordinador de Salones conformen un excelente equipo de trabajo
y mantengan una constante comunicacion, esté atento desde un principio a prestarles colaboracion cuando lo
requieran

1a 2a
SESION  SESION

2. Organizacion de los salones

Solicite al Delegado los Rétulos y listados de Puerta de Salon (ANEXOS 2 y 3), confirme que la nomenclatura
del rétulo del salon corresponda con la del Listado de Puerta y fijelos en la puerta de cada salon
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3. Entreya del Material de Examen SEsii  SEsion

Colabore con el Delegado del ICFES en la entrega de los paquetes de cuadernillos a los Coordinadores de
Salones, verifique que cuenten y firmen el listado de Asignacion de cuadernillos ** Biblia ** (ANEXO 7) en el
espacio correspondiente
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4. Ubicacion de los Examinandos

» Colabore con el Delegado en la ubicacion de los examinandos dentro del edificio
» \Verifique que los examinandos ingresen a los salones en orden, a la hora indicada y de acuerdo con los
procedimientos establecidos



PROCEDIMIENTOS DURANTE LA APLICACION

Mantenga informado al Delegado de toda anomalia que se presente en el desarrollo de la
aplicacion y esté pendiente especialmente de:

o Elmanejo de las hojas de respuestas por parte de los examinandos durante las sesiones

e El control para evitar copia o fraude )

Controles iniciales

» Revise que en los salones esté escrita en la cartelera la hora de iniciacion y terminacién de la sesion y que
el tiempo corresponda a lo estipulado en cada sesion

» Verifique cémo realizan los Jefes de Salén el proceso de identificacion

Pase constantemente por los salones con el fin de controlar el 6ptimo desarrollo de aplicacion y:

» Vigile que no exista opcidn de copia en ningun salén

» Supervise que no se esté haciendo uso de celulares, tablas, radios, beepers, calculadoras y cualquier otro
elemento diferente a lo permitido, si alguna persona esta haciendo uso de estos elementos informe de
inmediato al Delegado

» Vele por el buen manejo de las hojas de respuesta y la seguridad del material de examen

» Observe que se esté ejerciendo estricta vigilancia en los bafos

La seguridad de las pruebas es una prioridad durante el desarrollo de la aplicacion, por esta razén los cuadernillos
de los ausentes no deben permanecer en los salones de examen. Cuando el Delegado le solicite apoyo en esta
labor tenga presente lo siguiente:

Solicite al Delegado una tula vacia

Pase por los salones asignados 30 minutos después de iniciada cada sesion

Cuente los examinandos presentes

Cuente los cuadernillos de ausentes

Verifique que la suma de presentes mas ausentes sea igual al total de cuadernillos asignados a ese salén
Verifique que en el Acta de Sesion (ANEXO 5- Parte intermedia e inferior), aparezca la cantidad y los
numeros de cada uno de los cuadernillos de ausentes

Ordene los cuadernillos y escriba con marcador la nomenclatura del salon en la bolsa plastica del primer
cuadernillo de ausentes y asegure el grupo de cuadernillos con una banda de caucho

Entregue al Delegado del ICFES los cuadernillos de ausentes

YV V VYVVVVVYV

Por la seguridad del material realice esta labor de manera rapida y en lo posible evitando otras actividades

Correccion de Nombres y/o Documentos de Identidad

Recuerde que la correccioén de nombre y/o apellido obedece a los errores cometidos por los
usuarios en el diligenciamiento del registro y el cambio se refiere a la modificacién o adicion
de nombres y/o apellidos mediante escritura publica o sentencia de juzgado

Solo debe reportar las correcciones o cambios de quienes se registraron de manera individual.
Los estudiantes informar esta novedad a través de las instituciones educativas donde estan
matriculados p

Cuando el Delegado le solicite apoyo en esta labor, tenga presente lo siguiente:

» Solicite al Delegado el Formato Correccion de Datos (ANEXO 8)

» Solicite al Jefe de Saldn el listado “Registro de Asistencia e Identificacion (ANEXO 4)

» Identifique quienes se registraron de maneraindividual. En el Listado “Registro de Asistencia e Identificacién”
(ANEXO 4), esta poblacion aparece con la palabra “EGRESADO”

» Solicite al Jefe de Salon los documentos de identidad de aquellas personas a quienes se les debe reportar
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correccién de nombre y/o documento de identidad, con anterioridad él ha sefialado estos casos en el
Listado “ Registro de Asistencia e Identificacion” (ANEXO 4)

» Confronte los datos del documento de identidad con los que aparecen en el Listado “Registro de Asistencia
e ldentificacion” y precise cual es la inconsistencia
» Consigne las novedades de acuerdo con las instrucciones del formato

» Encaso de cambios de nombres y/o apellidos, solicite al examinando la fotocopia autenticada de la escritura
publica y/o la sentencia del juzgado, el registro civil con la nota respectiva y una fotocopia del documento

de identidad actualizado. Anexe estos documentos al formato Correccion de Datos (ANEXO 8)

PROCEDIMIENTOS DESPUES DE LA APLICACION

10.

( )
Tenga presente que:

e Por ningun motivo los usuarios pueden llevarse los cuadernillos de examen, si esto llegara
a suceder el hecho se denunciara ante las autoridades competentes

® EI ICFES no autoriza recibir ninguna hoja de respuestas que haya salido del salén y por
ningtn motivo repetira el examen

® EIICFES no autoriza a ningun delegado para empacar hojas de respuestas en sesion de
examen diferente a la que se esta realizando

\. S

Recibo del material de examen a los Coordinadores de Salones

Cuando el Delegado le solicite apoyo en esta labor, tenga en cuenta lo siguiente:

» Reciba de los Coordinadores de Salones el material, a medida que en los salones vayan finalizando
la sesién de examen. Lleve el control de los salones que va recibiendo en el formato “Distribucién de
Frecuencias”

» Cuente los cuadernillos de los presentes e intercale los cuadernillos de ausentes

» Cuente las hojas de respuestas de cada salon, verifique que esta suma coincida con lo consignado en el
Acta de Sesiéon (ANEXO 5)

» Deje las hojas de respuestas en las bolsas plasticas acompafiadas del acta de sesion

» \Verifique que el encargado de la Companiia contratada cuente los paquetes de cuadernillos de cada salén
y cuente las hojas de respuestas

» Firme el listado de Asignacién de cuadernillos ** Biblia ** (ANEXO 7), en constancia de que recibio la
totalidad de cuadernillos y de hojas de respuestas correspondientes a los salones asignados a cada
Coordinador de Salones

» Recuerde que en la Jdltima sesidon los Coordinadores de Salones deben entregar los
listados “Registro de Asistencia e Identificacion” (ANEXO 4) debidamente organizados, el
informe del Coordinador de Salones.

Colabore con el Delegado en esta labor. En la ultima sesion evallelos en forma objetiva teniendo en cuenta
los parametros establecidos, dé a conocer el resultado de su desempefio y lleve a cabo un proceso de

retroalimentacion
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1.

12.

13.

Finalizada la aplicacion sera evaluado por el Delegado en el formato que diligencié en la reunién previa, quien

le dara a conocer el resultado de su desempefio con el fin de llevar a cabo un proceso de retroalimentacion

El pago de servicios técnicos se llevara acabo por el Delegado de la compania de seguridad en la ultima
sesion. Por lo tanto, cuando se haya recibido todo el material de examen y previa autorizacion del Delegado

del ICFES:

» Presente al Delegado de la compafiia de seguridad su documento de identidad

» Entregue la escarapela

» Firme la nébmina en el espacio correspondiente, Unicamente con boligrafo de tinta negra
» Reciba el sobre y antes de retirar los ganchos y el empaque, verifique el valor recibido

Informe de la organizacion y desarrollo de la aplicacion

Al finalizar todas las actividades:

>
>
>

Diligencie el Informe sobre la organizacién y desarrollo de la aplicacion

Evalue al Delegado de manera objetiva y entregue en sobre cerrado al Delegado del ICFES.

Cuando el Delegado lo requiera firme el cumplido de comision que certifica su permanencia en el
municipio

El ICFES agradece su apoyo,
dedicacién y compromiso en la aplicaciéon de las pruebas
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