Manual de procedimientos del
Delegado

B Aplicacion muestral Saber 5°y 9°

Delegado

El Delegado es el representante del ICFES ante la institucion educativa y responde porque la aplicacién
se realice de acuerdo con los procedimientos establecidos, en todos los salones del sitio a su cargo. Para
lograrlo debe seguir estrictamente los procedimientos descritos en este Manual.

B Procedimientos antes de la aplicacién

1. Capacitacion

Asista puntualmente alareunién de capacitacién convocada por el ICFES, enla cual se revisara conjuntamente
y en forma detallada todo lo concerniente a los procedimientos de aplicacién y se le entregara el siguiente
material:

* Manual de procedimientos.
* Instrucciones especificas.



2. Reunion previa con el ICFES

Asista a la reunién previa convocada por el ICFES, para recibir las Ultimas instrucciones de la aplicacion.
Si tiene dudas o inquietudes solicite las aclaraciones, de manera que al final maneje correctamente los
procedimientos de aplicacion.

B En esta reunion:

* Se le entregara todo el material necesario para realizar el proceso de aplicacion.

» Diligencie el acta de compromiso con letra legible. Recuerde que esta informacion es basica para la
elaboracion de la némina y el informe de la DIAN.

3. Seleccion y capacitacion de aplicadores y
coordinadores de salones

B Seleccion:

Tenga en cuenta lo siguiente:

* Enlas instituciones educativas donde solo hay un saldn, el Delegado es el Aplicador de ese salon.
* Para las instituciones educativas con mas de dos salones, el ICFES ha establecido lo siguiente:

Para sedes ubicadas en: Seleccion, capacitacion y nombramiento de
aplicadores y coordinadores de salones
Ciudad capital Esta labor la realiza el Coordinador de
departamento.
Municipios diferentes a ciudades capitales Esta labor la realiza el Delegado nombrado para
cada institucion educativa.
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* Los coordinadores de salones se nombran a partir de cuatro salones; por ejemplo: en un sitio con ocho (8)
salones, se nombran dos coordinadores de salones.

» El perfil de las personas que participen como aplicadores y coordinadores de salones debe ser:
* Personas mayores de edad que no estén vinculados con el sector publico y que no sean docentes.
 Estudiantes universitarios o profesionales.
* Personas organizadas, dinamicas y con actitud de colaboracion.

Bl Capacitacion:

* Los asistentes deben leer primero el Manual de aplicacion.

e Explique uno a uno, con la ayuda del Manual, los procedimientos que deben cumplir los aplicadores y
coordinadores de salones. Aclare cualquier duda que surja en esta capacitacion. Si usted mismo no tiene
claro algun punto, solicite inmediatamente ayuda al Coordinador de departamento.

* Asegurese de que todos los aplicadores y coordinadores de salones entienden los procedimientos para
la correcta aplicacion de la prueba, formulando preguntas al azar y permitiendo la participacion de los
asistentes.

* Entrégueles el Acta de compromiso y evaluacion. Solicite su diligenciamiento en letra de imprenta y recojala
antes de finalizar la reunién. Recuerde que este documento es indispensable para la elaboracion de la
néminay el informe de la DIAN.

* Pidales que asistan alareunion previa en la institucion educativa; inférmeles la hora en que deben presentarse
en la institucién educativa para esta actividad.

* Asegurese de tener una forma para contactarlos, en caso de presentarse novedades antes de la aplicacion.

4. Reunion previa en la institucion educativa

/Importante: N

Senor Delegado, debe aclararle al rector o coordinador de sede que la aplicacién de la
prueba se hara Unicamente en la sede y en el respectivo horario de la jornada académica.

Especifique que no es posible realizar la prueba en conjunto para dos jornadas ni desplazar

KIOS alumnos a otra sede. /

La reunion previa se realizard a mas tardar un dia antes de la aplicacion, en el respectivo horario de la
jornada académica.
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En lo posible, comuniquese telefonicamente con el rector de la institucion educativa o con el coordinador de
la sede, para programar esta reunion.

Si no logra comunicarse telefénicamente con la
institucion, tenga en cuenta el siguiente horario
(aproximado) de la jornada respectiva para hacer la
visita previa a la aplicacion:

- Jornada manana: 6:30 a.m. a 12:00 m.
- Jornada tarde 12:30 p.m. a 5:00 p.m.
- Jornada Completa 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

B En esta reunion:

* Preséntese ante el rector o coordinador de
sede. Porte la credencial que lo identifica como
Delegado del ICFES.

e Si tiene asignados aplicadores y coordina-
dores de salones, preséntelos ante el rector o
coordinador de sede.

* Solicite informacion sobre la ubicacion de los
salones y de los grados que se van a evaluar, y
sobre el nimero de estudiantes de cada salén.

* Con esa informacién, calcule el total de estudiantes por grado y comparelo con la cantidad de cuadernillos
asignados por el ICFES, informacion que encuentra en el formato denominado “Biblia”.

* Siel nUmero de estudiantes de algun grado es significativamente superior al reportado por el ICFES, plantee
con toda sinceridad la situacion al rector y acuerde con €l una solucion:
* Sila diferencia es pequena, se puede esperar al dia de la aplicacion para compensar con ausentes.
* Sila diferencia es grande, se debe considerar la organizacion de una actividad alterna en el colegio.

* Los estudiantes que se van a excluir se deben tomar en orden inverso de las Listas alfabéticas, empezando
por el ultimo grupo del grado.

* Sinohay alumnos en un grado, en el que esta previsto aplicar, debe comunicarlo de inmediato al Coordinador
de departamento.

* Asigneles grado y salén a los aplicadores, si en su sitio hay coordinadores de salones; igualmente asigneles
los salones.

* Comuniquele al rector las instrucciones necesarias sobre la logistica de aplicacion y los tiempos establecidos.
En particular insista en:
* Que todos los estudiantes de los grados que presentaran las pruebas asistan.
* El descanso que tendran los estudiantes, fuera del salén de aplicacién, cuando finalice la primera parte
del examen (bloques 1y 2) es de media hora. Haga énfasis en la importancia de recibir el apoyo del rector
y del coordinador de disciplina para garantizar que los estudiantes regresen al aula, después del descanso
para terminar el examen.
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Acuerde la hora en que se presentaran el dia del examen. Recuerde estar minimo media hora antes del

tiempo programado para iniciar la aplicacion.
Inférmele al rector o coordinador de sede que ély
todos los docentes de los grados y areas que se
van a evaluar (Lenguaje, Matematicas y Ciencias
Naturales) deben estar presentes el dia de la
aplicacion del examen, con el fin de diligenciar los
cuestionarios de factores asociados.

En la reunion previa debe acordar, con el rector
o coordinador de sede, la asignacién de un
salon para realizar la entrega y aplicacion de los
cuestionarios de factores asociados.

i

mportante:

N

~

Senor Delegado, tenga en cuenta para definir la hora de aplicacién de los cuestionarios de factores
asociados que:

Si usted es Aplicador-Delegado, acuerde con el rector o coordinador de sede para que el dia de la
aplicacion del examen, él y todos los docentes de las areas y grados que se van a evaluar, deben
estar 10 minutos antes del inicio de la jornada escolar en el saldon que haya sido designado para la
aplicacion de los cuestionarios. Realice la aplicacion de factores asociados segun las instrucciones de

los numerales 20 y 22.

Si usted tiene a cargo aplicadores y/o coordinadores de salones, acuerde con el rector o coordinador
de la sede realizar la aplicacion de los cuestionarios una vez inicie el Blogue 2 del examen, de manera
que finalice antes de terminar el descanso de los estudiantes. Si tiene Coordinador de salones, puede

encargarlo de realizar las rondas durante este tiempo. En cualquier caso, usted es el encargado de
aplicar estos cuestionarios. Realice la aplicacion de factores asociados segun las instrucciones de los

numerales 20 al 22.

/

Visite los salones donde se
aplicaran las pruebas y:

Verifiqgue las condiciones de aseo, ventilacion,
iluminacién y seguridad, asi como la capacidad
de los salones segun el nimero de estudiantes.
Con la ayuda del afiche Cuestionario sociodemo-
grafico expliqueles todas las preguntas a los
estudiantes.
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Recuérdeles a los estudiantes que para el dia de la aplicacion:

» Deben conocer todas las respuestas a las preguntas que se formulan en el Cuestionario sociodemografico.
Por tanto, aquellas que no conozcan deben preguntarselas a sus familiares y saber las respuestas para el
dia de la aplicacion. Muéstreles que en el afiche se encuentran definiciones que ayudan a resolver dudas en
algunas preguntas. (Recuerde conservar el afiche para el dia de la aplicacién del examen).

* Deben llevar lapiz de mina negra No. 2, borrador y tajalapiz y material de lectura y/o dibujo, para que lo
utilicen cuando terminen de contestar las pruebas antes del tiempo establecido.

Solicite la colaboracion del rector o coordinador de sede, para:

Disponer de un espacio seguro en el que usted pueda realizar las labores durante la aplicacion; en lo posible,
un area donde no ingresen personas no autorizadas por el ICFES.

Verificar la posibilidad de cambio de saldn, si alguno no presenta las condiciones adecuadas para el dia de
la aplicacion.

Suministrar las copias de las listas alfabéticas de todos los salones indicando para cada estudiante si
presentan alguna de las siguientes discapacidades: fisica (paralisis total o parcial de algun miembro, falta de
algun miembro); sensorial (sordera, baja vision o sordoceguera); cognitiva (sindrome de Down o sindrome
de Asperger: autismo).

Contar el dia del examen con el acompanamiento del coordinador de disciplina o del director de grupo.
Es indispensable que una de estas personas se encuentre presente en la sede durante la aplicacion, para
brindar su apoyo en caso de que sea necesario imponer disciplina en los salones de examen.

Contar el dia del examen con la disponibilidad del rector o coordinador de sede y los docentes de las areas
y grados que se van a evaluar para la aplicacion de los cuestionarios de factores asociados en el horario
acordado.

Disponer de revistas o textos para los estudiantes que no lleven material de lectura y/o dibujo.

Disponer de un salén o espacio donde usted pueda realizar la aplicacion de los cuestionarios de factores
asociados (por ejemplo: sala de profesores, rectoria, biblioteca, saldn, etc.).

Suministrar informacion a los docentes que participaran en la aplicacion de factores asociados sobre el
salén y hora en el cual se realizara.
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5. Diligenciamiento de los listados de asistencia
y asignacion de cuadernillos (anexo 1) y de la
planilla de entrega de material de exameny

control de tiempos (anexo 2)

Realice esta actividad el dia anterior; esto le permitira iniciar puntualmente y de manera precisa los procesos
de aplicacion. Tenga en cuenta lo siguiente:

Cantidad de cuadernillos de grado 50. A 50 y de 50. B 20:
Numeracion de las hojas de respuestas de 50.: del 00101 al 00150

Listado de asistencia y asignacion de
cuadernillos (anexo 1). Diligencie estos
listados con la ayuda de las listas alfabéticas de
estudiantes que el rector le entregd; proceda a
transcribir esta informacion de manera clara y
precisa.

Planilla de entrega de material de examen y
control de tiempos (anexo 2). Con la ayuda de los
listados de asistencia y asignacion de cuadernillos
(@anexo 1), proceda a diligenciar la Planilla de
entrega de material de examen (anexo 2), teniendo
en cuenta lo siguiente:

. Revisar el total de estudiantes.
. Trasladar a la planilla los nimeros de los salones y el total de estudiantes por salén.
. Con la informacion relacionada en el formato “Biblia”, asigne en lapiz la numeracion de las hojas

de respuestas para cada salon, en orden numérico ascendente.

Ejemplo:

Planilla de entrega de material de examen

NUMERACION DE HOJAS DE
SALON NUMERO DE ESTUDIANTES RESPUESTAS
Del Al
50. A 30 00101 00130
50. B 20 00131 00150
Manual de | /
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7. Distribucion del material de aplicacion

Procedimientos durante la aplicacion

/EI dia del examen:

realizar.

se cumpla el principio de simultaneidad en la aplicacién de los examenes.

K * Porte la credencial que lo identifica como Delegado.

~

* Tenga en cuenta su presentacion personal, la cual debe ser acorde con el trabajo que va a

* Preséntese en el sitio de aplicacion a las 6:30 a.m., si aplica en la jornada manana o a las
12:00 m., si aplica en la jornada de la tarde. Recuerde que de su puntualidad depende que

/

Llegada a la institucion

Preséntese puntualmente en la institucion
educativa.

Pongase en contacto con el encargado de la
compania contratada.

Ubiquese en el sitio que le asigné el rector o
coordinador de sede.

Organice el material de aplicacion (afiches,
lapices, listados de asistencia y asignacion de
cuadernillos...) para los aplicadores.

Entregue en cada salon o al Coordinador de salones
el siguiente material:

@

Afiche Cuadro de tiempos. \
Afiche Hoja de respuestas identificada con la
letra A (en adelante se denominara Tipo A).
Afiche Cuestionario sociodemografico.
Afiche Instrucciones para el diligenciamiento
del Cuestionario de estudiantes (Hoja de
respuestas identificada con la letra B; en
adelante se denominara Tipo B).

Listado de asistencia y asignacion de
cuadernillos (anexo 1).

Boligrafo, marcador o tiza, lapices, borra-

dores, tajalapiz y cinta. J
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En este momento, aproveche para indicarles a los aplicadores, la hora exacta de ingreso de los estudiantes
al salén de acuerdo con la hora de llegada de estos a la institucidon y con un margen de tiempo para que se
ubiquen al frente de su salon respectivo. Recuérdeles que el ingreso se hace con el Listado de asistencia y
asignacion de cuadernillos (anexo1) y siguiendo el diagrama que a continuacion se presenta.

B Diagrama de ubicacion de los estudiantes

8 . Recibo de material de examen y factores
asociados

En la oficina, que ha puesto a su disposicidn la institucion, reciba del encargado de la compania contratada
lo siguiente:

* Cajas con el material de examen.

* Recibo de entrega y recoleccion de material.

* Formato de recoleccién de cuadernillos
sobrantes.

* Formato para el control de la devolucion de
hojas de respuestas.

* Planilla de control y observaciones.

* Cartones para las hojas de respuestas.

* Bandas de caucho.

Verifique contra el Recibo de entrega y recoleccion
de material:

e Nombre de la sede.

* Jornada de aplicaciéon (M=Mahana, T=Tarde,
C=Completa, U=Unica).

e Cantidad de tulas recibidas.

* Numero de sello de cada tula.

* Sobre de manila con cuestionarios de factores
asociados.
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Con el material de factores asociados:

Cuente la cantidad de hojas de factores asociados por cddigo, que encontrara en la parte superior
derecha de cada una de las hojas (FA1, FA2,..., FA11), y verifique que coincidan con la cantidad total
reportada en la planilla de control que encontrara en el sobre de manila.

A continuacion se presenta un ejemplo de la tabla de chequeo de materiales de factores asociados
que encontrara en la planilla de control. En la primera columna se relaciona el nombre de cada uno de
los cuestionarios que contiene el sobre. En la segunda, el codigo con el cual se identifica cada uno de
los cuestionarios (este codigo esta ubicado en la parte superior derecha de las hojas de respuestas).
La tercera indica la cantidad total de cada cuestionario que debe contener el sobre. Finalmente, en las
dos ultimas columnas se reporta la cantidad de cuestionarios que deben diligenciarse por grado.

Cantidad por grado

Cuestionarios Cadigo Hojas Cantidad Total 50. 90.
Institucién (Parte 1) FAO1 ° °
Institucién (Parte 2) FA02 . o
Aspectos curriculares, Lenguaje 5° grado FAO3
Aspectos curriculares, Matematicas 52 grado FAO4
Aspectos curriculares, Ciencias Naturales 52 grado FAO5
Aspectos curriculares, Lenguaje 92 grado FA06
Aspectos curriculares, Matematicas 92 grado FAQ7
Aspectos curriculares, Ciencias Naturales 92 grado FA08
Docentes (Parte 1) FA09
Docentes (Parte 2) FA010
Observacion de condiciones fisicas de la sede FAO11 . o
Ficha de desempeno percibido** FAO12
TOTAL

* No se aplica por grado. Este cuestionario se aplica en la sede.

** En caso de tener asignado este instrumento, encontrara las instrucciones para su diligenciamiento en las instrucciones especificas
sobre la aplicacion Saber 5°y 9° 2011.

Una vez cuente y verifique este material, guardelo en el sobre donde llegé y entrégueselo de inmediato
al encargado de la compania contratada. El lo guardara provisionalmente hasta el momento de la
aplicacion de este material. El material de factores asociados no debe salir de la oficina y debe
permanecer en custodia del encargado de la compania contratada hasta cuando empiece su aplicacion.

9. Organizacion del material de examen

Solicitele al encargado de la compania contratada romper los sellos de las tulas que contienen el material
de examen y reciba los paquetes de cuadernillos.
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B Tenga en cuenta lo siguiente:

* Cuente los cuadernillos que hay en cada paquete y verifique el total con lo consignado en el Acta de sesidn que
acompana el respectivo paquete.

e Conserve los paquetes de cuadernillos que recibié
por grado.

* Ordene los paquetes de cuadernillos de cada grado
de acuerdo con el nimero consecutivo que tiene
el Acta de sesién (consecutivo ubicado en la parte
superior derecha).

¢ Arme el paquete de cuadernillos para cada salén,
teniendo en cuenta el grado y el numero de
estudiantes relacionados en la Planilla de entrega
de material de examen (anexo 2).

e Verifique que el rango de numeracion del paquete de

cuadernillos que armo para cada salén corresponde
al que tenia consignado en la Planilla de entrega de
material de examen (anexo 2).

e Asegure los paquetes con las bandas de caucho.

B Tenga en cuenta que:

* Solamente debe sacar el material de examen de la oficina, cuando los nifios hayan ingresado en los salones. Si
usted tiene que salir de la oficina, el material debe quedar bajo custodia del encargado de la compania contratada.
e Cuando vaya a retirar el material de examen para
llevarlo a los salones, firme el formato Recibo de
entrega y recoleccion de material de la compania
contratada y conserve una copia. Si hay mas
cuadernillos que estudiantes a los que se les van a
aplicar las pruebas, este material debe entregarselo
de inmediato al encargado de la compania
contratada. El los guardara provisionalmente en la
bolsa de seguridad sin sellarla, hasta que se haya
verificado la cantidad de estudiantes presentes por
grado y confirmado si faltan o sobran cuadernillos

en los salones.
* Conserve las actas de sesion de los paquetes de cuadernillos que recibid, porque una vez finalice la
aplicacién debe organizar los cuadernillos de examen en el mismo orden que los recibid.

ﬂ mportante:

» Siobserva alguna situacion especial, deje constancia en el Recibo de entrega y recoleccion
de material.

* El recibo se firma solamente cuando usted vaya a retirar el material de la oficina para
entregarselo a los aplicadores y haya verificado el material de factores asociados.

Recuerde que el encargado de la compania contratada debe permanecer en la institucion educativa, durante
toda la jornada de aplicacion.
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10. Entrega del material de examen a los
aplicadores

Desplacese a los salones de aplicacién, uno por uno, para entregar el material de examen una vez los
estudiantes estén ubicados dentro de los salones. Tenga en cuenta lo siguiente:

* Solicite al Aplicador que cuente los cuadernillos.

* Haga énfasis en que se entregue a cada
estudiante el cuadernillo que le corresponde,
segun el orden del Listado de asistencia y
asignacion de cuadernillos (anexo 1) y el
numero consecutivo de las hojas de respuestas.

* Solicite al Aplicador que inicie la aplicacion,
una vez se haya repartido los cuadernillos e
impartido las instrucciones.

En los sitios que tienen coordinadores de salones, esta labor es realizada por ellos.

11. Aplicacion bloques 1y 2

En cada salon, verifique que todos los estudiantes respondieron las preguntas del cuestionario
sociodemografico y que la opcidn de respuesta seleccionada en la pregunta 5 por los estudiantes con
discapacidad, corresponda a lo reportado en el Listado de asistencia y asignacién de cuadernillos (anexo 1).
Adicionalmente, cerciérese de que estén iniciando la primera parte la prueba que corresponde a los bloques
1y2.

12. Cuadernillos no aplicados
(estudiantes ausentes)

La seguridad del material de examen es una prioridad durante el desarrollo de la aplicacion; por esta razén,
los cuadernillos de estudiantes ausentes no deben permanecer en el salén. Tenga en cuenta lo siguiente:
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Si la sede solo tiene un saldén de aplicacion, usted es el Aplicador; por lo anterior, debe entregarle los
cuadernillos de ausentes al encargado de la compania contratada.

Si la sede tiene mas de un salon de aplicacion, usted debe pasar salon por saldn, en el mismo orden
en que distribuyd los cuadernillos, y recoger los no aplicados asi:

* Cuente los estudiantes presentes.

* Cuente los cuadernillos no aplicados.

» Verifique que la suma de estudiantes presentes y cuadernillos no aplicados sea igual al nUmero de
cuadernillos entregados.

* Relacione la cantidad de cuadernillos no aplicados en la Planilla de entrega de material de examen
y control de tiempos (anexo 2) y firmelo.

Recuerde que los coordinadores de salones pueden apoyar esta labor.

/IMPORTANTE. Tenga en cuenta lo siguiente: N

* Si la cantidad de cuadernillos asignados por el ICFES fue inferior al numero de
estudiantes matriculados en la institucidén educativa, puede solucionar estos casos,
con los cuadernillos no aplicados. No olvide en ese caso registrar debidamente esos
ajustes en la Planilla de entrega de material de examen (anexo 2), identificando uno
por uno todos los cuadernillos involucrados.

* Usted puede solucionar los casos de cuadernillos con problemas; por ejemplo,
defectuosos, con los cuadernillos no aplicados, registrando en la Planilla de entrega

K de material de examen y control de tiempos (anexo 2) la numeracion. J

Una vez solucionadas las situaciones especiales de cuadernillos,
dirijase a su oficina y:

Solicitele al encargado de la companhia
contratada, la bolsa de seguridad donde
guardo los cuadernillos sobrantes (si los hubo).
Relacione la cantidad de cuadernillos sobrantes
y/o no aplicados, en el formato de Recoleccién
de cuadernillos sobrantes.

Luego, organice lo correspondiente a grado 50. asi:

Ordene los cuadernillos de acuerdo con la numeracién que los identifica.

Abra cada cuadernillo y retire la hoja de respuestas identificada con la letra A (Tipo A) y la identificada
con la letra B (Tipo B).

Cuente el numero de hojas de respuestas desempacadas, Ay B, y la cantidad de cuadernillos; si los
totales no coinciden, revise nuevamente los cuadernillos y localice la hoja de respuestas faltante.
Solicite al encargado de la compania contratada contar este material.
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B Luego, organice lo correspondiente a grado 9o. asi:

* Ordene los cuadernillos de acuerdo con la numeracién que los identifica.

* Abra cada cuadernillo y retire la hoja de respuestas tipo Ay tipo B.

* Cuente el numero de hojas de respuestas desempacadas, Ay B, y la cantidad de cuadernillos; si los
totales no coinciden, revise nuevamente los cuadernillos y localice la hoja de respuestas faltante.

* Solicitele al encargado de la compania contratada contar este material.

Bl A continuacion

* Haga un solo paquete con las hojas de respuestas
tipo A, de los grados 50. y 90.

* Haga un solo paquete con las hojas de respuestas
tipo B, de los grados 50. y 90.

* Coloque, encima y debajo del paquete de hojas
de respuestas tipo A, los cartones entregados por
la compania contratada; guardelas en una bolsa
plastica. Asegure este paquete con bandas de
caucho si el paquete es grande; de lo contrario,
asegure el paquete con clips.

* Coloque, encima y debajo del paquete de hojas
de respuestas tipo B, los cartones entregados por
la compania contratada; guardelas en una bolsa
plastica. Asegure este paquete con bandas de
caucho si el paquete es grande; de lo contrario,
asegure el paquete con clips.

e Entregue los cuadernillos y las hojas de respuestas
al encargado de la compania contratada, para que
guarde este material en la tula de seguridad y la
selle.

* Relacione en el Formato de recoleccién de
cuadernillos sobrantes el nUmero de cuadernillos no
aplicados por salon y el nimero del sello de la tula;
solicitele al encargado de la compania contratada
que le firme el recibo.

A partir de este momento, este material de examen queda en custodia del encargado de la compania
contratada.

13. Rondas

Efectue constantemente rondas por los salones, con el fin de garantizar el 6ptimo desarrollo de la aplicacion.
En las rondas, haga un estricto seguimiento en todos los salones de la Lista de chequeo que se encuentra
en la parte final del Manual del Aplicador.

B Verifigue en cada salén:

* Quelosestudiantes marcaron el tipo de cuadernillo
en la Hoja de respuestas, su nombre y apellido y
el nombre del colegio.

* Que los estudiantes de grado 90. marcaron
en su Hoja de respuestas, la prueba que les
correspondio realizar (Matematicas, Lenguaje,
Ciencias Naturales o Competencias Ciudadanas)
tanto en el bloque 1 y2 comoenel 3y 4.
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14. Disciplina

Durante la aplicacion, los estudiantes deben permanecer en su puesto resolviendo las preguntas de manera
individual, sin conversar ni intercambiar objetos con los vecinos.

Cuando se presenten casos de indisciplina (comportamiento exagerado de desobediencia ante las reglas
explicitas de la aplicacion, que afecta el desarrollo normal de la prueba, como conversacion entre estudiantes,
intercambio de objetos) en algun saldn, solicite la presencia del coordinador de disciplina. Unicamente en
esta circunstancia excepcional y en presencia suya, puede ingresar en el salon de aplicacién personal de
la institucion.

En caso que persista el desorden, exija el retiro del salon de los estudiantes que no estén comprometidos
con la resolucién de la prueba.

Si un estudiante se encuentra enfermo y solicita permiso para ser atendido, comuniquese
con el director de grupo o coordinador de disciplina de la institucién, para que se haga
cargo del caso.

15. Diligenciamiento de formatos durante la
aplicacion

B Planilla de entrega de material de examen y control de tiempos (anexo 2)

Este formato tiene dos partes, una hace referencia a la
asignacion del material de examen y la otra al control
de tiempos.

En la primera ronda, después de dar comienzo a un
bloque, registre las horas de inicio de los distintos
salones en la parte correspondiente a Control de
tiempos que se encuentra ubicada en la parte posterior
de esta planilla.

Cada vez que se vaya a cumplir el tiempo de ejecucion
de un bloque, es decir, cuando hayan transcurrido unos
40 minutos desde el inicio, realice una nueva ronda,
en el mismo orden en que comenzd la aplicacién. En
esta ronda asegurese de que los cierres se hacen en el
tiempo establecido y registrelo en el formato.

Manual de
procedimientos
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B Formato de preguntas dudosas (anexo 4)

Diligencie este formato relacionando textualmente los cuestionamientos hechos por los estudiantes para una
determinada pregunta. Tenga en cuenta las instrucciones que aparecen en el formato.

B Formato de novedades de cuadernillos y/u hojas de respuestas
(anexo 5)

En cada una de las rondas, pregunteles a los aplicadores si hay alguna novedad en la forma o presentacion
de los cuadernillos y/u hojas de respuestas. Si las hay, cerciérese revisando el documento que presenta la
inconsistencia y relacione la anomalia. Tenga en cuenta las instrucciones que aparecen en el formato.

/Algunos casos se describen a continuacion: h

RASGADO: si el cuademillo y/u hoja de respuestas presenta algin desperfecto que impida su
manipulacion por el estudiante.

NUMERACION NO CONSECUTIVA: si el nimero que identifica a las hojas de respuestas no es
secuencial.

INCOMPLETO: si el cuadernillo tiene hojas en blanco o no tiene el total de preguntas que aparecen en
las hojas de respuestas.

MAL EMPAQUE: cuando los identificadores de la hoja de respuestas no corresponden con los
identificadores del cuadernillo.

KOTRAS: cualquier anomalia que presente el material de examen. /

16. Descanso

Finalizada la aplicacion de los bloques 1y 2, los estudiantes deben tener media hora de descanso.
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Durante el descanso:

Asegurese de quelos aplicadores se encuentran
en los salones asignados, custodiando el
material que quedo encima de los pupitres.
Recuérdeles a los aplicadores que iniciada
la segunda parte del examen (después del
descanso), los estudiantes deben empezar el
bloque 3.

17. Aplicacion bloques 3y 4

Finalizado el descanso:

Verifique que el ingreso de los estudiantes en el salon se efectie nuevamente en el orden del Listado
de asistencia y asignacion de cuadernillos (anexo 1) y consecuentemente con la ubicacidén que se
realizé al inicio de la aplicacion.

Soliciteles a los aplicadores revisar que cada estudiante tenga el material de examen que se le entregd
inicialmente.

Luego:

Verifique que los estudiantes inician la resolucién de los bloques 3 y 4 en el tiempo previsto.
Efectué nuevamente las rondas para garantizar el cumplimiento de los procedimientos de aplicacion y
el control de tiempos.

18. Aplicacion del blogue 5
(cuestionario del estudiante)

Luego de finalizar el bloque 4:

Verifique que el Aplicador lea las instrucciones para el diligenciamiento del cuestionario de estudiantes.
Efectle nuevamente las rondas para garantizar el cumplimiento de los procedimientos de aplicacion y
el control de tiempos.

Manual de
procedimientos
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19. Recibo del material de examen de los

aplicadores

Finalizada la aplicacién, recoja el material de examen en cada
salén, asi:

Revise que las hojas de respuestas tipo A estan ordenadas numéricamente (de menor a mayor) y
cuéntelas.

Revise que las hojas de respuestas tipo B estan ordenadas numéricamente (de menor a mayor) y
cuéntelas.

Cuente los cuadernillos acompanados de las hojas de operaciones.

Empaque cada grupo en una bolsa plastica.

Recoja los Listados de asistencia y asignacion de cuadernillos (anexo 1).

En los sitios que tienen coordinadores de salones, esta labor es realizada por ellos.

20. Factores asociados

Es una actividad que se realiza en la misma jornada de la aplicacion del examen a estudiantes. Esta consiste
en cuestionarios dirigidos al rector o coordinador de sede y docentes de las areas y grados evaluados.
Adicionalmente, contiene un cuestionario de observacion de caracteristicas fisicas de la sede que debe ser
diligenciado por el Delegado o el responsable que este asigne.

Siga las instrucciones de los numerales 21 y 22 para la aplicacion de estos instrumentos.

21. Instrucciones de aplicacion de factores

B En la aplicacion de factores

asociados

asociados hay dos modalidades:

Aplicacién en sedes con un solo salon.
Esta se debe realizar antes de iniciar la
aplicaciéon del examen para los estudiantes.
Usted debe dar las instrucciones al rector
o coordinador de sede y los docentes en el
salon acordado, y estos deben entregarle
los cuestionarios diligenciados durante el
transcurso de la aplicacion.

Aplicacion en sedes con dos 0 mas
salones. Usted debe realizar esta actividad
una vez se inicie la aplicacion del Bloque 2
del examen de estudiantes. La duracién de la
aplicaciéon de factores asociados es maximo 1
hora y 10 minutos; durante este tiempo usted
debe permanecer conduciendo la aplicacion
de los cuestionarios.
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Dirijase al salon designado por el rector o coordinador de sede en la hora acordada para esta actividad y fije el
afiche Instrucciones para el diligenciamiento de los cuestionarios de factores asociados.

Salude al personal de la sede que esta participando en la aplicacion (rector o coordinador de sede y docentes).
Después lea lo siguiente:

Como parte integral de la prueba SABER 50. y 90.. se recopila informacidn sobre aspectos
particulares del entorno escolar que permiten ampliar las explicaciones sobre las diferencias en
el desempeno de los estudiantes.

La informacién que consignara en los cuestionarios es confidencial. Sus respuestas solo se
emplearan para efectos del estudio y ninguna otra persona de la sede las conocera. Por tanto. lo
invitamos a responder con mucha sinceridad todas las preguntas de este cuestionario. Por favor,
no deje de contestar ninguna de las preguntas.

Esta actividad deben desarrollarla de manera individual y paralela a la aplicaciéon del examen de
los estudiantes. Les pedimos su mayor compromiso y colaboracién con el diligenciamiento de
los cuestionarios.

Tiene una duracién aproximada de una hora. Por favor, dirijan su atencién al Recuadro 2 del
afiche fijado en el tablero.

Expliqueles acerca del tiempo estimado de duracion (una hora) y cada una de las partes de la aplicacion

o Bloque 1. Diligenciamiento de cuestionarios de Institucion y Docentes (aproximadamente 30
minutos).

o0 Bloque 2. Diligenciamiento del Cuestionario de aspectos curriculares (aproximadamente 30
minutos).

Adicionalmente, inférmeles que en el bloque 2 no participa el rector o coordinador de sede. Esta la desarrollan
solamente los docentes de las areas y grados que se van a evaluar en SABER 50. y 9o0.

Ahora, les explicaré como deben diligenciar los cuatro tipos de preguntas que encontraran en los
cuestionarios (inicie leyendo las Instrucciones generales (Recuadro 1), luego explique detalladamente

como diligenciar cada uno de los cuatro tipos de preguntas que pueden encontrar en este cuestionario
(Recuadro 3).

Les haré entrega de los cuestionarios respectivos.

Haga primero entrega al rector o coordinador de sede de las hojas FA1 y FA2. Luego, a cada docente entréguele
las hojas FA9 y FA10. La entrega del material debe ser en ese orden.

Si esta en una sede con un solo salon, realice la actividad del siguiente recuadro; si no, pase a la siguiente
instruccion.

Adicionalmente, pidales a los docentes que conformen dos grupos segun el grado que
ensenan (50. 0 90.). Entrégueles a los docentes de cada grupo el Cuestionario de aspectos
curriculares respectivo, esto es: hojas FA3, FA4 y FA5 para el grupo de docentes de 50. grado
y FAG, FA7 y FA8 para el grupo de docentes de 90. grado.

Por favor, dirijan su atencidn al Recuadro 4 del afiche. Verifiguen gue el cédigo de identificacion
de las hojas entregadas corresponda al que usted debe diligenciar (indique que esta letra se
encuentra en la parte superior derecha de cada hoja de respuestas). En caso contrario. hagamelo

saber para entreqgarle el material indicado.

Manual de
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En ese momento, cerciérese de que todos tienen el material completo y en el orden indicado. En caso contrario,
entrégueles el material que realmente le corresponde.

Recuérdeles que:

Las hojas de respuestas se diligencian con lapiz de mina negra No. 2.

(Cerciorese, en este momento, de que todos tienen un lapiz de estos. En caso contrario, pidales que

respondan con un lapiz de color oscuro).

Deben rellenar correctamente la opciéon que han seleccionado.

No hagan ninguna marca en la parte superior de la Hoja de respuestas.
No manchen o ensucien las hojas de respuestas.

No doblen la hoja ni rasquen sus bordes.

Si_se equivocan pueden borrar completamente la marca hecha primero y marcar la opcién
deseada.

Si esta en una sede con un solo saldén, siga estas instrucciones:

Senor rector o coordinador de sede inicie con el cuestionario identificado con el cédigo FA1
y luego siga con el cuestionario FA10.

Senores docentes. ustedes deben diligenciar el cuestionario de docentes de manera individual.
Por favor. inicien con el cuestionario FA9 y una vez terminen pueden pasar al siguiente FA10.

Los cuestionarios de aspectos curriculares (FA3 a FA8) que les entregué por grado pueden
diligenciarlos de dos maneras:

e Todos los docentes del grado de manera conjunta resuelven los tres cuestionarios (FA3
FA4. FA5 en 50. v FA6. FA7. FA8. en 9o0.

* El o los docentes encargados de cada area y grado resuelven el cuestionario respectivo (por
ejemplo. los profesores encargados de enseinar Lenguaje en 90.. contestan el cuestionario FA6).

Una vez finalicen el diligenciamiento de los cuestionarios, por favor entréguenmelos en el

salén donde se desarrolla el examen para los estudiantes. Pueden llevarmelos en cualquier
momento.

¢Tienen alguna pregunta?

El afiche de instrucciones contiene toda la informacidon que les orientara para resolver sus
inquietudes.

Por favor, es muy importante que me entreqguen todos los cuestionarios durante el transcurso
de la aplicacién. Estos no deben salir de la sede v ninguno de ustedes puede quedarse con
ninguno de estos cuestionarios. Este es un material confidencial y de propiedad del ICFES.

IMPORTANTE:

Senor Delegado, comprometa al rector o coordinador de sede para que todos los cuestionarios
le sean entregados durante la jornada de aplicacion.
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B Siesta en una sede con dos o mas salones proceda asi:
» Seior rector o coordinador de sede y docentes. ahora vamos a iniciar el bloque 1.

A partir de este momento tendran 30 minutos para diligenciar su cuestionario.
(Apunte en el Cuadro de tiempos la hora de inicio y finalizacion).

» Seifor rector o coordinador de sede. inicie con el cuestionario identificado con el cédigo FA1
y luego siga con el cuestionario FA10.

» Senores docentes, ustedes deben diligenciar el cuestionario de docentes de manera individual.
Por favor, inicien con el cuestionario FA9 y una vez terminen pueden pasar a la siguiente FA10.

» Por favor, apaguen sus celulares, radios u otro tipo de aparatos electrénicos y guardenlos. Su
uso esta prohibido durante el diligenciamiento de los cuestionarios.

¢Tienen alguna prequnta?

« El afiche de instrucciones contiene toda la informacion gue les orientara para resolver sus

inquietudes. De todas maneras. yo estaré presente para solucionar las prequntas que tengan.

Una vez se terminen los 30 minutos, tiempo maximo para responder el bloque, recoja en orden de puesto todo
el material de aplicacion (hojas de respuesta FA1, FA2, FA9 y FA10). Cuente el total de hojas de respuestas
recogidas y confirme que corresponde al material entregado.

Senor rector o coordinador de sede. va finalizé su participacion en la aplicacion. Muchas gracias por
su colaboracion. Senores docentes vamos a iniciar el Blogue 2.

IMPORTANTE: N

Si el rector o coordinador de sede termina de diligenciar su cuestionario (hojas de respuestas
FA1y FA2) antes de los 30 minutos, acérquese al puesto y cercidrese de que haya diligenciado
todas las preguntas del cuestionario, recoja las dos hojas de respuestas, guardelas en un lugar
seguro y digale amablemente que se puede retirar del salon.

Si un docente termina de diligenciar su cuestionario (hojas de respuesta FA9 y FA10), acérquese
al puesto, recoja las dos hojas de respuestas, guardelas en un lugar seguro e informele que
!:Iebe permanecer sentado en su puesto en silencio mientras se cumple el tiempo. J

* Senores docentes. van a conformar grupos segun el grado que ensehan (50. 0 90.). A cada

rupo le haré entrega de tres cuestionarios sobre aspectos curriculares de las areas evaluadas
en SABER. (Al grupo de docentes de 50. grado debe entregarle las hojas FA3, FA4 y FA5, mientras que
para el grupo de docentes de 90. grado, las hojas FAG, FA7 y FAS8).

* Los cuestionarios de aspectos curriculares que les entrequé por grado pueden diligenciarlos de
dos maneras:

o Todos los docentes del grado de manera conjunta resuelven los tres cuestionarios (FA3. FA4
FA5 en 50. v FA6. FA7. FA8 en 90.).

o El o los docentes encargados de cada area y grado resuelven el cuestionario respectivo. (Por
ejemplo. los profesores encargados de ensenar Lenguaje en 90. contestan el cuestionario FA6).
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* Recuerden que el afiche Instrucciones contiene toda la informacién que les orientara para
resolver sus inquietudes. Si tiene alguna duda estaré disponible para solucionarla.

¢Tienen alguna prequnta?
* A partir de este momento tendran 30 minutos para diligenciar los cuestionarios. (Apunte en el

cuadro de tiempos la hora de inicio y finalizacion).
» Senores docentes, les agradezco su participacion y compromiso con esta actividad.

Unavez finalice el tiempo establecido, recoja las hojas de respuestas de los cuestionarios de aspectos curriculares
(FA3 a FA8). Verifique que todo el material esta completo y organice las hojas de acuerdo con el orden en que le
fueron entregadas (segun la planilla de control) y guardelas en el sobre de manila.

Lleve el sobre al lugar asignado para guardar el material y entréguelo al encargado de la compania contratada,
quien lo mantendra en custodia hasta que usted pueda hacer la verificacion completa de este material y el
sellado del mismo.

22. Instrucciones de aplicacion del cuestionario de
observacion de caracteristicas fisicas de la sede

El cuestionario de observacion de caracteristicas fisicas de la sede correspondiente a la hoja de respuesta FA11
debe ser diligenciado por usted durante el transcurso de la jornada de aplicacion.

Cercidrese de diligenciar todo el cuestionario. Si tiene dudas sobre algunas preguntas puede hacerlas al rector
o coordinador de la sede. Pero en todo caso, este cuestionario siempre debe diligenciarlo usted.

Este material tiene las mismas caracteristicas de una hoja de respuestas del examen. Por tanto, debe diligenciarse
y manipularse en las mismas condiciones.

Una vez finalice el diligenciamiento de este cuestionario, guardelo en el sobre de instrumentos de factores

asociados y entréguelo al encargado de la compania contratada, quien lo mantendra en custodia hasta que
usted pueda hacer la verificacion completa de este material y el sellado del mismo.

B Procedimientos después de la aplicacion

23. Organizacion del material de exameny
entrega a la compania contratada

Recuerde que si en su sitio hay coordinadores de salones, ellos se encargan de recoger el material de examen
en cada salon cuando finaliza la aplicacion; de lo contrario usted mismo debe recogerlo.
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B Luego, en su oficina:

* Reciba de los coordinadores de salones el material de examen y cuente los cuadernillos y las hojas de
respuestas Tipo Ay Tipo B.

* Solicitele al encargado de la compania contratada contar los paquetes que contienen los cuadernillos
de examen y los paquetes que contienen las hojas de respuestas.

Finalizado el conteo, ordene el material de examen y entréguelo al encargado de la compania contratada. Tenga
en cuenta las siguientes instrucciones:

B Material de examen sobrante o no utilizado

* Solicite al encargado de la compania contratada
la tula que contiene este el material sobrante
o no utilizado. Confronte el numero del sello
de la tula con el que aparece en el Formato
recoleccidon de cuadernillos sobrantes, firme el
recibo y conserve una copia.

* Retire el paquete que contiene las hojas de
respuestas y los cuadernillos no utilizados;
ubiquelos en el sitio donde organizara el
material de examen.

B Hojas de respuestas

e Organice un (1) solo paquete que contenga
todas las hojas de respuestas Tipo A de grado
50. y todas las hojas de respuestas Tipo A de
grado 9o. Ubique encima de este paquete, las
hojas de respuestas no utilizadas Tipo A.

e Organice un solo (1) paquete que contenga
todas las hojas de respuestas Tipo B de grado
50. y todas las hojas de respuestas Tipo B de
grado 90. Ubique encima de este paquete, las
hojas de respuestas no utilizadas Tipo B.

* Empaque las hojas de respuestas Tipo A
protegidas con cartones en una bolsa plastica.
Asegurelas con bandas de caucho solo si el
paquete es grande y esta seguro de que no se
van a arrugar por ello; de lo contrario, utilice
clips para sellar la bolsa plastica.

e Empaque las hojas de respuestas Tipo B
protegidas con cartones en una bolsa plastica.
Asegurelas con bandas de caucho solo si el
paquete es grande y esta seguro de que no se
van a arrugar por ello; de lo contrario, utilice
clips para sellar la bolsa plastica.

Manual de 2 8
procedimientos
del delegado



24

*  Empaque las hojas de respuestas tipo A y tipo
B en la tula de seguridad identificada para hojas
de respuestas. Incluya los Listados de asistencia
y asignacion de cuadernillos (anexo 1).

e Solamente selle la tula cuando organice y

empaque el material correspondiente de factores
asociados (ver numeral 24).

B Cuadernillos de examen

* Organice los cuadernillos de examen de grado 50. teniendo en cuenta la numeracion consignada en el
Acta de sesién con la que los recibi6. Recuerde que debe incluir los no utilizados.

* Introduzca el paquete de cuadernillos de grado 50. y el Acta de sesidon en la bolsa en que los recibid y
asegurelos con bandas de caucho.

* Organice los cuadernillos de examen de grado 9o. teniendo en cuenta la numeracion consignada en el
Acta de sesién con la que los recibi6. Recuerde que debe incluir los no utilizados.

* Introduzca el paquete de cuadernillos de grado 90. y el Acta de sesidon en la bolsa en que los recibié y
asegurelos con bandas de caucho.

* Entregue los paquetes al encargado de la compania contratada, solicitele que los empaque en las tulas
de seguridad en que los recibié y que las selle.

B Finalizada la sesion, diligencie:

* El Recibo de entrega y recoleccion de material.
* Elformato para el Control de la devolucion de hojas de respuestas.

Firme cada uno de los dos formatos, solicitele al encargado de la compania contratada que los firme y conserve
una copia de cada recibo.
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24. Organizacion del material de factores
asociados y entrega a la compania contratada

Recuerde que usted es el encargado de todo el material de factores asociados. Una vez finalice la aplicacion y
esté en su oficina, organice este material asi:

* Cuente las hojas de respuestas de los cuestionarios de factores asociados y verifique que la cantidad
coincida con las cantidades consignadas en la Planilla de control cuestionario de factores asociados del
sobre de manila en el cual le fueron entregados.

* Si hay hojas de respuestas FA9 y FA10 en blanco, debido a que el nimero de docentes era menor que
el material enviado, coléquelas encima de las diligenciadas.

* Empaque las hojas de respuestas de factores asociados protegidas con cartones en una bolsa plastica.
Selle la bolsa plastica con clips.

* Introduzca el paguete en la tula de seguridad donde estan empacadas las hojas de respuestas de 50. y 90.

» Solicite al encargado de la compania contratada sellar la tula que contiene las hojas de respuesta de 50.,
90. y factores asociados.

* Relacione el numero del sello de la tula de hojas de respuestas en el recibo de entrega y recoleccion de
material.

25. Diligenciamiento de la ndmina de servicios
técnicos

El ICFES tiene establecidas las tarifas de pago de
servicios técnicos para las personas que colaboran
en la aplicacion de los examenes. Estas sumas seran
canceladas por la compania contratada cuando finalice
la aplicacion.

Con el fin de realizar esta actividad a tiempo, tenga en
cuenta lo siguiente:

* Facilitele al encargado de la compania contratada, cuando verifique que el personal esta completo,
los formatos de Acta de compromiso y evaluacién, con el fin de que elabore la némina. Asegurese de
recoger nuevamente estos formatos.

* Inférmele que debe elaborar la ndmina con boligrafo de tinta negra, sin errores ni enmendaduras.

» Verifique que esténtranscritos los nombres de los aplicadores y coordinadores de salones que participaron
en la aplicacion.
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26. Evaluacion de Coordinador de salones

Para el ICFES es muy importante contar con personal altamente calificado en la aplicacién de los examenes; por
esta razdn, es necesario realizar una evaluacion objetiva de todo el grupo de trabajo.

B Tenga en cuenta lo siguiente:

* Cuando finalice la aplicacion evalle, en forma objetiva, a los coordinadores de salones con el Acta de
compromiso y evaluacion que cada uno diligencié durante la reunion previa. Deles a conocer el resultado
de su desempeno y lleve a cabo un proceso de retroalimentacion a partir de esta informacion.

* Revise igualmente las evaluaciones hechas por los coordinadores de salones a los aplicadores. Tenga
en cuenta las observaciones realizadas.

* Firme todas las evaluaciones.

Recuerde que si en su sitio no hay Coordinador de salones asignado, usted debe evaluar a los aplicadores.

27. Autorizacion de pago de ndmina de
examinadores al terminar el examen

El pago de servicios técnicos y de viaticos y transporte, solo para zonas rurales, lo realiza el encargado de la
compania contratada cuando finalice la aplicacion; por tanto:

B Tenga en cuenta lo siguiente:

* Autorice el pago de los aplicadores y coordinadores de salones que ya entregaron el material de examen.
Informeles que deben presentar:
* Documento de identidad.
» Credencial y escarapela.
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* Audite este proceso y verifique que a todos los aplicadores y coordinadores de salones se les cancele
los servicios técnicos. Si su sitio esta ubicado en zona rural, verifique que se les cancela los viaticos y
transporte.

La ndmina soporte de los pagos realizados en el sitio de aplicacion la conserva el encargado de la compania
contratada.

Asegurese de recibir las credenciales y escarapelas entregadas por los aplicadores y coordinadores de salones.

28. Cierre de la aplicacion en la institucion

Agradezca al personal de la institucion que lo acompano en la aplicacion por la colaboracion prestada.
Deje el lugar que le asignaron en condiciones de aseo adecuadas.

29. Elaboracion del informe del Delegado
(anexo 3)

(imagen del informe anexo 3 por las dos caras)

Realice una pequena reunion con los aplicadores y coordinadores de salones para indagar por su percepcion
de la aplicacion. Registre en la parte de atras del formato, la observacion o recomendacién mas importante que
tenga en relacion con cada uno de los siguientes puntos:

* Reunion de capacitacion.
* Material de aplicacion (afiches, manuales, formatos).
* Aplicacion.

Diligencie luego su informe de Delegado de manera clara y precisa, en el formato preimpreso. Es su deber
informar de manera detallada sobre el desarrollo de la aplicacion, reportar las novedades que se hayan
presentado. Posteriormente, diligencie este informe en www.icfesinteractivo.gov.co.

Manual de
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30. Entrega de los documentos soporte para
legalizacion de los recursos financieros

Para los procesos posteriores, es fundamental que entregue con su informe los siguientes documentos:

» Actas de compromiso y evaluaciones [ | |

(coordinadores de salones y aplicadores)

¢ Formatos

* Entrega de material y control de tiempos (anexo 2)

¢ Informe del Delegado (anexo 3)

* Preguntas dudosas (anexo 4)

* Novedades en cuadernillos y/u hojas de respuestas (anexo 5)

* Cumplidos de comision (de Delegado, si se | | |

desplazé a municipio diferente de donde recibio la
capacitacion por el ICFES, y de aplicadores y
coordinadores de salones, si aplicaron en zonas rurales)

* Caratulas de pasaje y pasabordos, si realizd
desplazamiento por via aérea.

* Recibos de la compania contratada:

* Recibo de Entrega y recolecciéon de material. L] |

« Formato para el control de la devolucién de hojas L | |

de respuestas

¢ Formato Recoleccion de cuadernillos sobrantes | | |

« Planilla de control y observaciones. L1

El ICFES agradece muy especialmente
su apoyo, dedicacion y compromiso en la
aplicacion de las pruebas.




Manual de procedimientos del Aplicador

[l Aplicacion muestral Saber 5°y 9°.

Aplicador

Como Aplicador usted debe organizar y supervisar la realizacion del examen en el salén asignado y
garantizar la recoleccion y organizacion del material de examen una vez finalice la prueba. Para lograrlo,
siga estrictamente los procedimientos e instrucciones descritos en este Manual.

] Procedimientos antes de la aplicacion
1. Capacitacion

Asista puntualmente a la reunién de capacitacion convocada por el ICFES, en la cual se revisa conjuntamente
y en forma detallada todo lo concerniente a los procedimientos de aplicacion, y se le entregara el siguiente
material:

* Manual de procedimientos.
* Instrucciones especificas.

* Acta de compromiso.

* Credencial y escarapela.

Finalizada la reunién, devuelva el Acta de compromiso diligenciada con letra legible. Recuerde que esta
informacién es basica para la elaboracion de la némina y el informe de la DIAN.

Pongase en contacto con el Delegado del ICFES para visitar el sitio de aplicacion.
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2. Reunion previa en la institucion educativa

Asista puntualmente a la reunion que el ICFES realiza a mas tardar el dia anterior a la aplicacion, en la sede
donde le corresponde y en el horario de la jornada académica respectiva.

B En esta reunion:

* Recibira las ultimas instrucciones para la aplicacion. Si tiene dudas o inquietudes solicite las
aclaraciones, de manera que al final maneje correctamente los procedimientos de aplicacion.

» Visitara el salon asignado y con la ayuda del afiche Cuestionario sociodemografico realizara la
explicacion de todas las preguntas a los estudiantes.

* Lesrecordara a los estudiantes que para el dia de la aplicacion:

* Deben conocer todas las respuestas a las preguntas que se hacen en el Cuestionario
sociodemografico. Por tanto, aquellas que no conozcan deben preguntarselas a sus familias
y saber las respuestas para el dia de la aplicacion. Muéstreles que en el afiche se encuentran
definiciones que ayudan a resolver dudas en algunas preguntas. (Recuerde conservar el afiche
para el dia de la aplicacion del examen).

* Deben llevar lapiz de mina negra No. 2, borrador y tajalapiz y material de lectura y/o dibujo, para
que lo utilicen cuando terminen de contestar las pruebas antes del tiempo establecido.

] Procedimientos durante la aplicacion

/EI dia del examen: h

e Tenga en cuenta su presentacion personal, la cual debe ser acorde con el trabajo que va a realizar.

* Recuerde llevar reloj para tener control de los tiempos durante la aplicacion.

* Preséntese a la hora acordada en la oficina en que se ha ubicado el Delegado.

e Porte la credencial que lo acredita como Aplicador y apoye al Delegado en todos los
procedimientos de aplicacion.

* Absténgase de usar celulares y aparatos electronicos durante la aplicacién, y no realice

K actividades diferentes a las contempladas en este manual. J
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3. Recepcion del material de aplicacion

Recibira del Delegado o del
Coordinador de Salones el
siguiente material:

* Afiche Cuadro de tiempos.

* Afiche Hoja de respuestas identificada con la
letra A (en adelante se denominara Tipo A).

* Afiche Cuestionario sociodemografico.

* Afiche Instrucciones para el diligenciamiento del
Cuestionario de estudiantes (Hoja de respuestas
identificada con la letra B; en adelante se
denominara Tipo B).

e Listado de asistencia y asignacién de
cuadernillos (anexo 1).

* Boligrafo, marcador o tiza, lapices, borradores,

K tajalapiz y cinta. /
4. Organizacion del salon

» Verifique previamente que el salon asignado esté en buenas condiciones de aseo, ventilaciéon e
iluminacion.

* Cuente y ordene los pupitres en filas y columnas, con el maximo distanciamiento de acuerdo con
el nimero total de estudiantes asignados a ese salon.

* Fijeeneltablerolosafiches en el siguiente orden: Cuadro detiempos, Cuestionario sociodemografico
y Hoja de respuestas Tipo A.

* Tengaen cuenta que el afiche Instrucciones para el diligenciamiento del Cuestionario de estudiantes
solo debe colgarse durante el descanso, entre el bloque 4 y el bloque 5.

Manual de
procedimientos
del aplicador
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5. Ingreso de los estudiantes a cada salon

Con la ayuda del Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos (anexo 1), permita el ingreso de los

estudiantes, asi:

» Ubiquelos en el salén siguiendo el orden del listado.

* Si los pupitres son bipersonales (dobles), en lo posible, ubique un estudiante por pupitre, pero si no

caben los estudiantes reportados para ese salon, acomddelos de a dos.

* Trace una linea sobre el nombre de quien no se encuentre al momento del llamado a lista (no le guarde
puesto). Si al finalizar el ingreso hay estudiantes que al momento de llamar lista no estaban, ubiquelos
en los ultimos puestos y relacione el nombre nuevamente al final de la lista; de esta manera garantiza

el orden al entregar los cuadernillos.

L] 23] [ ]|
(2 (1] (1) ] |
I§|I1PII1v5II | |
I§|I9II16II | |
(5] (81 (=] 1|
(61 (71 17|
Salén con pupitres unipersonales

[1 2] [19 20| »[21 22|

v a A4

8 4] [7 18 [ .. |

v PS v

5 6] [15 16] | |

v PS

78] [13 14] | |

v a

O 10]» [11 _12] | |
Saldn con pupitres bipersonales

¢ Los enunciados escritos en NEGRILLA SUBRAYADA debe leérselos en voz alta a los estudiantes. Esto

garantiza que todos los aplicadores den las mismas instrucciones.

e Familiaricese con estas instrucciones antes de la prueba, aungue no se requiere que las memorice. Léalas tal
como estan escritas. Es muy importante que ensaye previamente su lectura y consulte al Delegado si tiene

alguna duda.

6. Recibo del material de examen

En el salén asignado, recibira, del Delegado o del Coordinador de salones, el paquete de cuadernillos.

Luego, realice lo siguiente:
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* Verifique que el grado impreso en la caratula de los cuadernillos, corresponda al grado al que
pertenecen los estudiantes que presentaran las pruebas en su salon.

* Cuente los cuadernillos y verifique la cantidad contra lo reportado en la Planilla de entrega de material
y control de tiempos (anexo 2); si las cantidades corresponden, firme la planilla. En caso contrario,
informe de inmediato al Delegado o Coordinador de salones.

Cada cuadernillo contiene dos (2) de las cuatro (4) areas que se van a evaluar:

* Lenguaje.

* Matematicas.

e Ciencias Naturales.

e Competencias Ciudadanas.

Cada estudiante respondera solo un cuadernillo, es decir, dos (2) de las cuatro (4) areas que se van a evaluar.

IMPORTANTE:

tenga en cuenta el orden en que le entregan
el material, pues en ese mismo orden debe
entregarlo a los estudiantes.

/. Instrucciones generales

Salude a los estudiantes y preséntese. Después lea lo siguiente:

* Hoy van a presentar la prueba SABER 5° y 9°, que se aplica a ninos y nihas de grado quinto y
de grado noveno. El objetivo es analizar lo que saben y saben hacer los estudiantes del pais
en las areas de Lenguaje, Matematicas, Ciencias Naturales y Competencias Ciudadanas. Por lo
anterior. les solicitamos responderlas con mucha seriedad y responsabilidad.

Con la ayuda del afiche Cuadro de tiempos fijado en el tablero, explique el tiempo disponible para ejecutar
las pruebas.

Lea lo siguiente:

e Por favor, observen el tablero. voy a
explicarles los afiches colgados.

* El primero es el Cuadro de tiempos
asignados para esta prueba.

Inférmeles acerca de los bloques que conforman la
prueba, los tiempos para resolver cada bloque, los
descansos vy el total del tiempo para la aplicacion
del examen.

Manual de
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Ahora miren el Cuestionario sociodemografico que sera el primero gue van a diligenciar durante
la aplicacion ue ustedes va conocen.

Por ultimo. miren la Hoja de respuestas Tipo A.

la ayuda de la Hoja de respuestas fijada en el tablero, explique e indique las partes principales de esta:

Tipo de cuadernillo.

Nombre y apellido.

Nombre del colegio.

Bloques de opciones de respuestas.

Senale la posicion del nimero que identifica a cada pregunta del blogue 1, e indique las opciones de
respuestas (A,B,C,D), haciendo énfasis en la posicion vertical.

/Diga: N

N

Por favor. observen la hoja de respuestas

del tablero. Voy a dar un ejemplo: si en la
regunta 2 la opcion correcta fuera la B

entonces deben marcar asi:

Indique déonde se encuentra la pregunta

2, y senale cada una de las opciones

(A,B,C,D). Rellene la opcion B. /

Final

mente, recuérdeles que:

Las hojas de respuestas se diligencian con lapiz de mina negra No. 2. (En este momento, cerciérese
de que todos los estudiantes tienen un lapiz de estos. Solo si es imposible suministrarles a todos uno,
pidales que respondan con un lapiz de color oscuro).

Deben rellenar correctamente la opcién que han seleccionado.

No deben hacer ninguna marca en la parte superior de la Hoja de respuestas.

No deben doblar la hoja ni rasgar sus bordes.
Deben rellenar solamente un circulo por pregunta.

Si_se equivocan pueden borrar completamente la marca hecha primero y marcar la opcioén
deseada.

Después, digales:

¢Tienen alguna prequnta?

Si hay alguna pregunta, respéndala de acuerdo con las instrucciones de este Manual.

8.

Reglas de comportamiento durante el examen

Inférmeles a los estudiantes que:
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* Durante la aplicaciéon, deben permanecer en su puesto resolviendo las preguntas de manera

individual. sin conversar ni intercambiar objetos con sus vecinos.

* Deben apagar sus celulares. radios u otro tipo de aparatos electrénicos. y guardarlos. Su uso

esta prohibido durante el examen.

* El cuadernillo, las hojas de respuestas y de operaciones deben permanecer en el pupitre durante

toda la prueba.

* Durante los descansos en el aula, deberan permanecer sentados en su puesto.

» Para salir al descanso largo. deberan esperar a que se les dé la instruccion. Al regreso. para
ingresar de nuevo al salén. deberan esperar hasta que se les llame por su nombre.

En caso de indisciplina de los estudiantes dentro
del saldén (si continuamente estan hablando entre
ellos, intercambiando objetos o levantandose de sus
puestos), debe solicitarles de manera respetuosa
pero firme que mantengan el orden.

Si no es posible controlar la situacion, informe de
inmediato al Delegado del ICFES.

9. Distribucion del cuadernillo

/"Lea lo siguiente: N

e Ahora les haré entrega del cuadernillo
de examen. Solo dbranlo cuando yo les

indique.
De puesto en puesto y en el mismo orden de

asignacion de pupitres, entréguele a cada
estudiante el cuadernillo con las respectivas

hojas de respuestas (Tipo A y Tipo B) y la Hoja
Qe operaciones.

10. Cuadernillos no aplicados

La seguridad del material de examen es una prioridad durante el desarrollo de la aplicacion. Por esta razén,
los cuadernillos no utilizados no se pueden abrir y deben entregarseles al Delegado o al Coordinador de
salones cuando este pase a recogerlos al salon. Al momento de entregarselos, relacione la cantidad en la
Planilla de entrega de material y control de tiempos (anexo 2) y solicitele al Delegado o Coordinador de

salones que firme.

Manual de
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11. Instrucciones especificas

IMPORTANTE:

Senor Aplicador, esta previsto que esta parte de la aplicacion dure 20 minutos.

Lea las siguientes instrucciones:

Saquen el contenido de la bolsa plastica (espere hasta que lo hagan todos).

En cadabolsa hay un cuadernillo de preguntas. dos hojas de respuestas y una hoja de operaciones
(hoja en blanco). Esta pueden usarla para realizar los calculos o ejercicios gque necesiten al
solucionar las preguntas. ¢Todos tienen este material? (Si no es asi, identifique estos casos y
comuniquelo al Delegado).

Tomen la Hoja de respuestas identificada con la letra B (indique que esta letra se encuentra en la
parte superior derecha de esta hoja de respuestas); y ubiquenla dentro del cuadernillo de preguntas,
antes de la ultima pagina. La utilizaran en la ultima parte del examen. Por favor no la rayen, no la
doblen ni la pierdan.

Observen las instrucciones que aparecen en el cuadernillo en la segunda pagina; a continuacién
voy a leerles cada una de ellas. (Tome el cuadernillo de uno de los estudiantes y muéstreles la
ubicacion de las instrucciones. Lea cada una de ellas haciendo especial énfasis en el numeral 6 para
grado 50. y numeral 7 para grado 9o.. Por favor haga el mismo ejemplo que aparece en las instrucciones
con la ayuda del afiche Hoja de respuestas Tipo A).

Ahora indiqueles lo siguiente:

Tomen la hoja de respuestas identificada con la letra A (sefale directamente en la Hoja de respuestas
gigante donde se encuentra esta letra).

Ahora, marquen el tipo de cuadernillo que les correspondid. Para ello tienen gue mirar la portada
del cuadernillo y ubicar la letra N con el nimero que la acompana. el cual puede ser 1. 2, 3 hasta
12; o la letra R con el numero que la acompana. el cual puede ser 1. 2. 3 hasta 32. En la Hoja de
respuestas identificada con la letra A. rellenen la bolita correspondiente al tipo de cuadernillo
asi (hagalo directamente en la Hoja de respuestas gigante, marcando el R1, por ejemplo):

/n

hora, completen, en la misma hoja de\
respuestas _identificada con la letra A. las

4

N

areas que van a contestar. Las areas van a
verlas en la instrucciéon 5 del cuadernillo de
requntas. (Ejemplo: “En_este cuadernillo
encontraras 54 prequntas de Matematicas
54

reguntas de Ciencias Naturales” O

/
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* En un momento pasaré a verificar que todos lo hayan hecho correctamente.
* Ahora, escriban su nombre y apellido en su Hoja de respuestas. (Verifique que todos lo hagan).
* A continuacioén, van a escribir el nombre del colegio. (Verifique que todos lo hagan).

« Ahora, todos. volteen la Hoja de respuestas identificada con la letra A. En esta parte encontraran
el Cuestionario sociodemografico (Senale directamente el afiche Cuestionario sociodemografico).

* Ahora. vamos a diligenciar el Cuestionario sociodemografico. Recuerden que no pueden hablar entre
ustedes.

A medida que lea cada una de las prequntas. ustedes marcaran la opcidon _de respuesta que
corresponde a su caso. Si tienen dudas sobre la pregunta o sobre co6mo contestar alguna opcidén

de respuesta por favor haganmela saber.

(Lea cada una de las preguntas sin leer las opciones de respuesta enfatizando si son de Unica respuesta o
de seleccion multiple)

Mientras lee las preguntas, pase por los puestos verificando que los estudiantes estan diligenciando este
cuestionario. En caso de que tengan dudas, puede responderles sus preguntas.

4 IMPORTANTE: A

Identifique los estudiantes que tienen reportada algun tipo de discapacidad
la cual debe estar registrada en el anexo 1. Verifigue que la respuesta del
estudiante corresponde a la que aparece registrada en este anexo. En caso
contrario, indiquele al estudiante cual opcion debe contestar y cerciérese de

K que este bien diligenciada. J

Verifique que los estudiantes hayan diligenciado todas las preguntas del cuestionario. En caso de que haya
preguntas sin contestar, indiquele al estudiante que debe responderlas.

Cuando los estudiantes hayan terminado de responder las preguntas sociodemograficas, digales:

« Cadauno lea, en las instrucciones de su cuadernillo, las pruebas que van a presentar y el numero
de preguntas que van responder. (Para grado 5o0. la informacion esta consignada en el numeral 5y
para grado 90., en el numeral 6, en la segunda pagina del cuadernillo).

» Todos. revisen el contenido del cuadernillo que se les entregd. Abran el cuadernillo. (Deles unos
20 a 30 segundos para que lo miren).

* Fijense que el cuadernillo se compone de cuatro (4) bloques. Busquen la pagina donde termina
el bloque 1. Esta varias hojas adelante y lo identifica un letrero que dice “DETENTE AQUi”.

* ¢Lo encontraron? (Cerciérese de que todos
estan ubicados en la pagina correspondiente).

* Cada vez que aparezca este letrero, se
detienen y levantan la mano; en ese
momento les daré unas instrucciones antes

de continuar con el siquiente bloque.

Manual de
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12. Instrucciones al iniciar cada uno de los blogues

Cada vez que inicie un bloque, lea lo siguiente:

* Ubiquen el comienzo del bloque “...” (“17, “2”, “3” 0 “4”). ¢Todos lo ubicaron? (Si alguien no ha
podido hacerlo, colabérele).

Dé la siguiente instruccion para empezar a responder:

* A partir de este momento, pueden comenzar a responder el Bloque “...” (“1”, “2”, “3” 0 “4”).

e Tienen 45 minutos para contestar las preguntas de este bloque.

Escriba en el afiche Cuadro de tiempos la hora de INICIO y de FIN de ese bloque.

/ En ningun caso puede darle indicaciones individuales a un estudiante sobre cémo \
analizar una pregunta o en qué debe fijarse para obtener la respuesta. Si un estudiante
manifiesta que no sabe qué hacer o que no sabe la respuesta, debe decirle:

Lo siento, no puedo colaborarte, responde 1o mejor que puedas.

Si, por el contrario, el estudiante requiere informaciéon sobre la forma de marcar la
respuesta (relleno, nimero de respuestas por pregunta, entre otras), repitale lo ya
expuesto sobre el tema.

Verifique que los estudiantes estan trabajando en el bloque correspondiente, tanto en
K el cuadernillo como en la Hoja de respuestas. J

Con el fin de facilitar esta verificacién, los bloques se han identificado de la siguiente manera:

* Elnombre de los bloques 1y 3 se escribieron
en la parte superior horizontal del cuadernillo
de preguntas asi:

* EIl nombre de los bloques 2 y 4 se localizan
en la parte superior vertical del cuadernillo
de preguntas asi:

13. Instrucciones al terminar los blogques
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B BLOQUES 1y 3

Cuando un estudiante termine de responder las preguntas del bloque 1, el bloque 3, o el bloque 4 antes de
los 45 minutos, pidale que cierre el cuadernillo y lo deje encima del pupitre. Informele que debe permanecer
sentado en su puesto en silencio, y que a partir de este momento podra sacar un libro para leer y/o colorear
mientras se completa el tiempo.

Una vez se cumplan los 45 minutos, tiempo maximo para responder el bloque, lea lo siguiente:

e Por favor deténganse. no contesten mas. cierren los cuadernillos. Tendremos una pausa de 5 minutos.

En los siguientes cinco minutos realice algun tipo de actividad que capture la atencion de los nifos; dirija
un breve ejercicio de estiramiento.

B BLOQUE 2

Cuando un estudiante termine de responder las preguntas del bloque 2, antes de los 45 minutos, acérquese
al puesto del estudiante y pidale meter la hoja de respuestas y de operaciones dentro del cuadernillo.
Informele que debe permanecer sentado en su puesto en silencio, y que a partir de este momento podra
sacar un libro para leer y/o colorear mientras se completa el tiempo.

Una vez se cumplan los 45 minutos, tiempo maximo para responder el bloque, lea lo siguiente:

e Por favor deténganse, no contesten mas, metan la hoja de respuestas dentro del cuadernillo. dejen
todo el material encima del pupitre.
Luego diga:

* Tendremos ahora un descanso de 30 minutos. pero deben regresar a tiempo para contestar los bloques
3y 4. Deben estar aqui exactamente a las XXX. (Escriba en el Cuadro de tiempos, la hora exacta de salida
al descanso y el ingreso al salén).

* Por favor, esperen un momento. van a salir uno por uno, cuando yo les indique. (El orden de salida debe
ser el mismo de ingreso, pero antes de darle a cada uno la autorizacion, verifique que se encuentra el material
completo en el puesto).

IMPORTANTE:

senor Aplicador, durante el descanso, usted debe permanecer dentro del salén
custodiando el material de examen. Ningun estudiante o personal no autorizado por el
ICFES puede ingresar en el salén.

El ingreso de los estudiantes después del descanso (para iniciar el bloque 3), debe
realizarse nuevamente en el orden del Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos
(anexo 1) y consecuentemente con la primera ubicacion realizada al inicio de la aplicacion.
Cercidrese de que cada estudiante tenga el material asignado inicialmente (indiqueles
que lean el nombre en la Hoja de repuestas).

B BLOQUE 4

Cuando un estudiante termine de responder las preguntas del bloque 4, antes de los 45 minutos, acérquese
al puesto del estudiante y pidale meter la hoja de respuestas y de operaciones dentro del cuadernillo.
Inférmele que debe permanecer sentado en su puesto en silencio, y que a partir de este momento podra
sacar un libro para leer y/o colorear mientras se completa el tiempo.

Una vez se cumplan los 45 minutos, tiempo maximo para responder el bloque, lea lo siguiente:

Manual de | 71
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e Por favor deténganse. no contesten mas. quarden la hoja de respuestas identificada con la letra A y la
de operaciones en el cuadernillo. Tendremos una pausa de 5 minutos.

Durante la pausa, retire el afiche Cuestionario sociodemograficas y el afiche Hoja de respuestas Tipo Ay
cuelgue el afiche Instrucciones para el diligenciamiento del cuestionario de estudiantes.

Una vez finalizada esta actividad, inférmeles que van a continuar con el diligenciamiento de la Hoja de
respuesta identificada con la letra B, la cual corresponde al cuestionario de estudiantes y se encuentra
ubicada al final del cuadernillo.

B BLOQUE 5

Lea las siguientes instrucciones:

* Tomen la Hoja de respuestas identificada con la letra B (que debe estar en blanco).

* Ahoravamos aleer las instrucciones de diligenciamiento de este cuestionario el cual se encuentra en el
tablero. (Lea completamente las instrucciones que aparecen en el afiche iniciando por las INSTRUCCIONES
GENERALES; luego explique detalladamente como diligenciar cada uno de los cuatro tipos de preguntas que
los estudiantes pueden encontrar en este cuestionario).

* A partir de este momento tienen 30 minutos para contestar este cuestionario. (Apunte en el Cuadro de
tiempos la hora de inicio y la hora de finalizacion).

/ En ninguin caso puede dar indicaciones individuales a un estudiante sobre como responder \
las preguntas. Si un estudiante manifiesta que no sabe qué responder, debe decirle:

Lo siento. no puedo colaborarte, responde segun lo que pienses.

Si, por el contrario, el estudiante requiere informacion sobre la forma de marcar la
respuesta (relleno, nimero de respuestas por pregunta, entre otras), repitale lo ya

K expuesto sobre el tema. /

Cuando un estudiante termine de responder las preguntas antes de los 30 minutos, acérquese al puesto
y recoja el material de examen, el cuadernillo, las dos (2) hojas de respuestas (tipo A y B) y la Hoja de
operaciones. Guarde este material en un lugar seguro. Indiquele que debe permanecer sentado en su
puesto en silencio. Digale que a partir de este momento podra sacar un libro para leer y/o colorear mientras
se completa el tiempo.

Una vez se terminen los 30 minutos, tiempo maximo para responder las preguntas, lea lo siguiente:

e Por favor deténganse. no contesten mas, metan la hoja de respuestas identificada con la letra B dentro
del cuadernillo, dejen todo el material encima del pupitre.
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Luego:

Recoja en orden de puesto, todo el material de examen (cuadernillo, dos (2) hojas de respuestas (Tipo A
y B) y la Hoja de operaciones). Cuente el total de cuadernillos y hojas de respuestas recogidos y confirme
que corresponde al numero de estudiantes presentes en el salon.

Lea lo siguiente:

Ya finalizé la prueba. Muchas gracias por su participacion v colaboracion.

IMPORTANTE:

Senor Aplicador, las actividades descritas en los puntos 14, 15 y 16 debera realizarlas
durante el tiempo que los estudiantes se encuentran desarrollando la prueba.

14. Rondas

Efectle constantemente rondas por cada uno de los puestos, con el fin de garantizar el 6ptimo desarrollo
de la aplicacion. Para ello, haga un estricto seguimiento a la Lista de chequeo que se encuentra al final de
este Manual. A su vez, el Delegado y el Coordinador de salones estaran haciendo rondas para verificar el

cumplimiento de las instrucciones.

15. Diligenciamiento del Listado de asistencia
y asignacion de cuadernillos (anexo 1)

Diligencie las siguientes novedades (escriba al frente del nombre del estudiante):

* Laletra (A) de Ausente, cuando al momento del ingreso, el estudiante no se encuentra. lgualmente, trace una
linea horizontal sobre el nombre.

* Lasletras (AP) de Ausente parcial, cuando el estudiante estuvo presente solamente en una parte de la prueba.

* Las letras (API) de Ausente parcial por indisciplina, si el estudiante se retiré de la prueba por
comportamiento inadecuado.

* Relacione el nimero de hojas de respuestas que le entregd a cada estudiante.

Manual de | |3
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16. Novedades con cuadernillos y/o hojas de
respuestas (anexo 5)

Estar pendiente de reportarle al Delegado o al Coordinador de salones cualquier desperfecto
encontrado en los cuadernillos o en las hojas de respuestas.

mgunos casos se describen a continuacion: \

RASGADO: si el cuadernillo y/u Hoja de respuesta
presenta alguin desperfecto que impida su
manipulacién por el estudiante.

NUMERACION NO CONSECUTIVA: si el niimero que
identifica a las hojas de respuestas no es secuencial.
MAL EMPAQUE: cuando los identificadores de la Hoja
de respuestas no corresponden con los identificadores
del cuadernillo.

OTRAS: cualquier anomalia que presente el material

Qe examen. /

17. Organizacion y entrega del material de examen

Una vez todos los estudiantes hayan salido del
saldn, siga estas instrucciones:
* Organice un paguete con las hojas de respuestas
tipo A de manera ascendente (de menor a mayor),
de acuerdo con la numeracion que las identifica.

* Organice un paquete con las hojas de respuestas
tipo B de manera ascendente (de menor a mayor),
de acuerdo con la numeracion que las identifica.

* Organice un paquete con los cuadernillos y las
hojas de operaciones.

Luego:

* Revise que las hojas de respuestas, tipo A y tipo B, estén en orden numérico; cuente cada grupo para verificar
que estén completas.

* Cuente el paquete de cuadernillos.

e Asegure el paquete de cuadernillos con bandas de caucho.

* Guarde en una bolsa pléstica las hojas de respuestas tipo A.

* Guarde en una bolsa plastica las hojas de respuestas tipo B.

* Espere a que el Delegado recoja este material en su salon, que lo cuente y le firme el recibido en la Planilla de
entrega de material (anexo 2).

* Entregue el Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos (anexo 1).
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18. BEvaluacion

Finalizada la aplicacion, usted sera evaluado por el
Coordinador de salones o el Delegado, en el Acta
de compromiso y evaluacion que usted diligencio
en la reunién previa. Esta labor debe realizarse en
su presencia, con el fin de llevar a cabo un proceso
de retroalimentacion a partir de su desempeno en
la aplicacion.

] Procedimientos después de la aplicacion

19. Entrega de documentos de aplicacion

Entréguele al Coordinador de salones o al Delegado
del ICFES, en su oficina, el siguiente material:

* Afiche Hoja de respuestas.

» Afiche Cuadro de tiempos.

* Afiche Cuestionario sociodemografico.

Afiche Instrucciones para el diligenciamiento del
cuestionario de estudiantes.

 Boligrafo y marcador.

20. Pago de servicios

Este pago lo realiza el encargado de la compafia contratada. Por tanto, cuando haya entregado todo el
material de examen y de aplicacion y el Delegado del ICFES lo autorice, proceda asi:

* Presente al encargado de la compania contratada su documento de identidad.

* Entréguele la escarapela.

» Firme la ndmina 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.

El ICFES agradece muy especialmente su
apoyo, dedicacion y compromiso en
la aplicacion de las pruebas.

Manual de | 15
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[l Lista de chequeo del aplicador

Durante la aplicacion es su responsabilidad como Aplicador:

¢ Ubicar a los estudiantes en el saldn siguiendo las instrucciones.

¢ Aplicar la prueba de acuerdo con las instrucciones de este Manual, en las condiciones de orden y disciplina
necesarias para garantizar un desarrollo estandar de la aplicacion y, por ende, la validez de sus resultados.

e Verificar que los estudiantes con discapacidad hayan marcado en la pregunta 5 del Cuestionario
sociodemogréfico, la opcién que corresponde a lo reportado en el anexo 1.

e Motivar a los estudiantes para que den lo mejor de ellos mismos en la presentacién del examen.

¢ Realizar constantemente rondas para verificar que los estudiantes no se aparten de las instrucciones dadas.
e Registrar las horas de inicio y fin de la resoluciéon de los distintos bloques.

e Cumplir estrictamente el tiempo establecido para la ejecucion de los bloques y los descansos.

e Responder las inquietudes de los estudiantes de acuerdo con las instrucciones de este Manual.

e Diligenciar la Lista de asistencia.

e Asegurarse que después del descanso los estudiantes regresen a los mismos puestos en que estaban.

e Dar las instrucciones de diligenciamiento del Cuestionario de estudiantes antes de iniciar el Bloque 5

e Garantizar que el material del examen no sea extraido del salén y que no se copien las respuestas.

En cuanto al desempeno de los estudiantes, verifique que:
En el bloque 1:

e Los estudiantes hayan marcado la Hoja de respuestas con su nombre y el del colegio.

¢ Hayan marcado la Hoja de respuestas con el nimero del cuadernillo tipo.

¢ Hayan contestado todas las preguntas sociodemograficas, antes de comenzar el bloque 1.

En los bloques 1,2, 3,4, 5

¢ Cada estudiante se encuentra en el puesto asignado inicialmente con el Listado de asistencia y asignacién
de cuadernillos (anexo 1).

e Contestan el bloque correspondiente al orden establecido y al tiempo asignado.

e Responden en sus propias hojas de respuestas.

Hacen solamente una marca por pregunta en la Hoja de respuestas.

¢ Contestan correctamente las preguntas de acuerdo con las instrucciones de diligenciamiento del Cuestionario
de estudiantes (solo para el bloque 5).

Rellenan completamente el circulo seleccionado.

No hacen marcas ni escriben en otros espacios de la Hoja de respuestas.

No maltratan ni doblan la hoja de respuestas.

Contestan la prueba en la hoja de respuestas y no en el cuadernillo.

NRLRINRInIN

Bloque 1

UL

Bloques
1y2

Bloques
3y4

Bloque
5
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Coordinador de salones

Como Coordinador de salones usted debe: apoyar al Delegado en las labores de distribucion de cuadernillos,
controlar los procedimientos de aplicacion en los salones a su cargo, y recibir y contar el material de examen
una vez terminada la prueba. Para lograrlo, debe seguir estrictamente los procedimientos e instrucciones
descritos en este Manual.

B Procedimientos antes de la aplicacion

1. Capacitacion

Asista puntualmente a la reunién de capacitacion convocada por el ICFES, en la cual se revisa conjuntamente
y en forma detallada todo lo concerniente a los procedimientos de aplicacion, y se le entregara el siguiente
material:

* Manual de procedimientos.
* Instrucciones especificas.

* Acta de compromiso.

* Credencial y escarapela.

Finalizada la reunién, devuelva el Acta de compromiso diligenciada con letra legible. Recuerde que esta
informacién es basica para la elaboracién de la nédmina y el informe de la DIAN.

Pdngase en contacto con el Delegado del ICFES para visitar el sitio de aplicacion.



2. Reunion previa en la institucion educativa

Asista puntualmente a la reunion que el ICFES realiza a mas tardar el dia anterior a la aplicacion, en la sede
donde le corresponde y en el horario de la jornada respectiva.

B En esta reunion:

* Recibira las ultimas instrucciones para la aplicacion. Si tiene dudas o inquietudes solicite las aclaraciones, de
manera que al final maneje correctamente los procedimientos de aplicacion.

* Visitara el salon asignado y con la ayuda del afiche Cuestionario sociodemografico realizara la explicacion de
todas las preguntas a los estudiantes.

* Lesrecordara alos estudiantes que para el dia de la aplicacion:

o Deben conocer todas las respuestas a las preguntas que se hacen en el Cuestionario
sociodemografico. Por tanto, aquellas que no conozcan deben preguntarselas a sus familias
definiciones que ayudan a resolver dudas en algunas preguntas. (Recuerde conservar el afiche
para el dia de la aplicacion del examen).

o Deben llevar lapiz de mina negra No. 2, borrador y tajalapiz y material de lectura y/o dibujo, para
que lo utilicen cuando terminen de contestar las pruebas antes del tiempo establecido.

B Procedimientos durante la aplicacion

/EI dia del examen: h

* Tenga en cuenta su presentacion personal, la cual debe ser acorde con el trabajo que va a realizar.
* Recuerde llevar reloj para tener control de los tiempos durante la aplicacion.
* Preséntese a la hora acordada en la oficina en que se ha ubicado el Delegado.
* Porte la credencial que lo acredita como Coordinador de salones y apoye al Delegado en
todos los procedimientos de aplicacion.
* Absténgase de usar celulares y aparatos electronicos durante la aplicacion, y no realice
K actividades diferentes a las contempladas en este manual. /
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3. Recepcion del material de aplicacion

/Recibiré del Delegado el N
material de aplicacion y
entregara en cada salon al
Aplicador:

N

Afiche Cuadro de tiempos.

Afiche Hoja de respuestas identificada con la
letra A (en adelante se denominara Tipo A).
Afiche Cuestionario sociodemografico.
Afiche Instrucciones para el diligencia-
miento del Cuestionario de estudiantes
(Hoja de respuestas identificada con la letra
B; en adelante se denominara Tipo B).
Listado de asistencia y asignacion de
cuadernillos (anexo 1).

Boligrafo, marcador o tiza, lapices,
borradores, tajalapiz y cinta. /

En este momento, aproveche para indicarles a los aplicadores la hora exacta de ingreso de los estudiantes
al salén, de acuerdo con la hora de llegada de estos a la institucion y con un margen de tiempo para que
se ubiquen frente al salon.

4. Organizacion de los salones

En los salones asignados revise que:

Los aplicadores estén en sus respectivos salones.

Los pupitres estén organizados en filas y columnas y con la maxima separacion posible entre ellos.

Los afiches estén fijados en el tablero en el siguiente orden: Cuadro de tiempos, Cuestionario

sociodemografico y Hoja de respuestas Tipo A.

Recuerde que el afiche Instrucciones para el diligenciamiento del Cuestionario de estudiantes solo se
debe colgar durante el descanso, entre el bloque 4 y el bloque 5 (Cuestionario de estudiantes).

Mantenga informado al Delegado sobre cualquier novedad que se presente con los aplicadores o con la
organizacion de los salones.

Manual de
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5. Ingreso de los estudiantes a cada salon

Verifique que los aplicadores ubiquen a los estudiantes con la ayuda del Listado de asistencia y asignacion
de cuadernillos (anexo 1) y siguiendo el orden que se observa en los siguientes diagramas:

0. Recibo del material de examen

Reciba del Delegado el material de examen correspondiente a sus salones y la Planilla de entrega de
material de examen y control de tiempos (anexo 2). Tenga en cuenta lo siguiente:

* Cuente y verifique la cantidad de cuadernillos, con base en los salones asignados. Informe al
Delegado si encuentra alguna novedad.

* \Verifique la cantidad de cuadernillos que recibe contra lo reportado en la Planilla de entrega de
material de examen y control de tiempos (anexo 2).

Deje los cuadernillos en la oficina del Delegado. Este material lo custodiara el Delegado y/o el encargado
de la compania contratada, hasta que los estudiantes se ubiquen en los salones.
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/. Entrega del material de examen
/

~

Una vez se ubiquen los estudiantes en los salones, proceda asi:

* Entregue en cada salén el paquete de cuadernillos e indiquele al Aplicador que verifique que el grado
marcado en los cuadernillos corresponda al grado al que pertenecen los estudiantes en el salén.

* Solicitele al Aplicador que cuente los cuadernillos en su presencia y que verifique la cantidad contra lo
reportado en la Planilla de entrega de material de examen y control de tiempos (anexo 2).

* Haga firmar al Aplicador la Planilla de entrega de material de examen y control de tiempos (anexo 2).

* Inférmele al Aplicador que este material queda bajo su responsabilidad.

» Solicitele al Aplicador que inicie la aplicacion una vez se hayan repartido los cuademillos e impartido las

K instrucciones. /

Recélqueles a los aplicadores que
tengan en cuenta el orden en que usted
les entrega el material de examen, pues
en este mismo orden deben entregarselo
a los estudiantes.

8. Controles iniciales

B Verifique, en los salones asignados, que los aplicadores:

* Den las instrucciones generales y las de comportamiento durante el examen.
* Entreguen los cuadernillos de examen, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

* Den las instrucciones especificas.

Manual de
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9. Aplicacion bloques 1y 2
B En los salones asignados, verifique que:

» Todos los estudiantes respondieron las preguntas sociodemograficas.

» Paralos estudiantes con discapacidad, la opcion de respuesta seleccionada en la pregunta 5 del Cuestionario
sociodemografico corresponda a lo reportado en el anexo 1.

* Los estudiantes estén iniciando la primera parte de la prueba correspondiente a la aplicaciéon de los bloques
1y2.

10. Cuademillos no aplicados (estudiantes ausentes)

La seguridad del material de examen es una prioridad durante el desarrollo de la aplicacion. Por esta razén,
los cuadernillos de estudiantes ausentes no deben permanecer en el salon. Apoye al Delegado en este
proceso, y tenga en cuenta lo siguiente:

* Pase por los salones que le asignaron, salén por salén, en el mismo orden en que distribuy los cuadernillos.

e Cuente los estudiantes presentes.

* Verifique que la suma de estudiantes presentes y cuadernillos no aplicados sea igual al niumero de
cuadernillos entregados.

* Relacione la cantidad de cuadernillos no aplicados en la Planilla de entrega de material de examen y control
de tiempos (anexo 2).

* Firme el anexo 2 como constancia del material de examen que retirara del salén.

* Entregue los cuadernillos al Delegado.
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11. Rondas

MANUAL

Efectle constantemente rondas por los salones, a fin de garantizar el éptimo desarrollo de la aplicacion.

B Verifique que los aplicadores:

* Cumplan los 20 minutos establecidos para impartir las instrucciones especificas
y la aplicacion de las preguntas sociodemograficas.

* Registren la asistencia de los estudiantes en el listado de asistencia y asignacion
de cuadernillos (anexo 1).

* Cumplan estrictamente el tiempo establecido para la ejecucion de los bloques y
los descansos.

* Impartan las instrucciones para el diligenciamiento del Cuestionario de
estudiantes (Bloque 5).

B Verifique que los estudiantes:

* Manipulen con cuidado las hojas de respuestas, que no las doblen, no las
arruguen, no dibujen en ellas ni rasguen sus bordes.

* Contesten Unicamente en la zona de respuestas.
» Efectlien solamente una marca por pregunta.

* Rellenen completamente el circulo seleccionado.

Apoye al Delegado en el seguimiento al formato de Lista de chequeo que se encuentra en la parte final del

Manual del aplicador.

Bloque Bloque
1y2 3y4

Garantice que los estudiantes de grado 99, hayan marcado en su hoja de respuestas la prueba que
les correspondié (Matematicas, Lenguaje, Ciencias Naturales o Competencias Ciudadanas) tanto en

los bloques 1 y2comoenel 3y 4.

12. Disciplina

Durante la aplicacion, los estudiantes deben permanecer en su puesto resolviendo las preguntas de manera

individual, sin conversar ni intercambiar objetos con sus compafneros 0 compafneras.

En caso de que se presenten casos de indisciplina, solicite la presencia del Coordinador de disciplina y

apoye al Aplicador para retomar el orden en el salén.

Manual de
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13. Diligenciamiento de formatos durante la

aplicacion

B Siel Delegado se lo solicita, apoye esta labor:

* Planilla de asignacion de material y control de tiempos (anexo 2)

Este formato tiene dos partes; una hace referencia a la asignacion del material de examen por salén y la otra al

control de tiempos.

En la primera ronda, después de dar inicio a un bloque,
registre las horas de inicio de los distintos salones en este
formato.

Cada vez que se vaya a cumplir el tiempo de ejecucion
de un bloque, es decir, cuando hayan transcurrido unos
40 minutos desde el inicio, realice una nueva ronda, en
el mismo orden en que comenzd la aplicacién. En esta
ronda asegurese de que los cierres se hacen en el tiempo
establecido y registrelo en el formato.

* Formato de preguntas dudosas (anexo 4)

Diligencie este formato relacionando textualmente los
cuestionamientos hechos por los estudiantes para una
determinada pregunta. Tenga en cuenta las instrucciones
que aparecen en el formato.

« Formato de novedades de cuadernillos
y/u hojas de respuestas (anexo 5)

Diligencie este formato relacionando textualmente los
cuestionamientos hechos por los estudiantes para una
determinada pregunta. Tenga en cuenta las instrucciones
que aparecen en el formato.

/Algunos casos se describen a continuacion:

por el estudiante.

del cuadernillo.

N

OTRAS: cualquier anomalia que presente el material de examen.

~

RASGADO: si el cuadernillo y/u Hoja de respuestas presenta algun desperfecto que impida su manipulacion

NUMERACION NO CONSECUTIVA: si el nimero que identifica a las hojas de respuestas no es secuencial.
MAL EMPAQUE: cuando los identificadores de la Hoja de respuestas no corresponden con los identificadores

/
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14. Descanso

Finalizada la aplicacion de los bloques 1y 2, los estudiantes deben tener media hora de descanso fuera del aula.
B Durante el descanso:

» Verifique que los aplicadores se encuentran en sus salones, custodiando el material que quedd encima de
los pupitres.

* Recuérdeles a los aplicadores que iniciada la segunda parte del examen (después del descanso), los
estudiantes deben empezar el bloque 3.

15. Aplicacion blogques 3y 4

Apoye al Delegado en esta actividad, y tenga en cuenta lo siguiente:

B Finalizado el descanso:

» Verifique que el ingreso de los estudiantes al salon se efectle nuevamente en el orden del Listado de
asistencia y asignacion de cuadernillos (anexo 1) y consecuentemente con la ubicacién que se realizd al
inicio de la aplicacion.

* Soliciteles a los aplicadores revisar que los estudiantes tengan el material de examen que se les entregd
inicialmente.

B Luego:
» Verifique que los estudiantes inician la resolucion de los bloques 3 y 4.

* Efectle nuevamente las rondas para garantizar el cumplimiento de los procedimientos de aplicacion y el
control de tiempos. Tenga en cuenta el numeral 11 de este Manual.

» Verifique que el Aplicador haya diligenciado la Lista de chequeo de cada salon la cual se encuentra al final
del Manual del Aplicador.
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16. Aplicacion bloques 5

Apoye al Delegado en esta actividad y tenga en cuenta lo siguiente:

B Luego de finalizar el bloque 4:

» Verifique que el Aplicador lea las instrucciones para el diligenciamiento del Cuestionario de estudiantes (Hoja

de respuesta Tipo B).
» Efectle nuevamente las rondas para garantizar el cumplimiento de los procedimientos de aplicacion y el
control de tiempos. Tenga en cuenta el punto 11 de este Manual.

17. Recibo del material de examen de los
aplicadores

B Finalizada la aplicacién, recoja el material de examen en cada salon, asi:

* Revise que las hojas de respuestas tipo A estén ordenadas numéricamente (de menor a mayor) y cuéntelas.
* Revise que las hojas de respuestas tipo B estén ordenadas numéricamente (de menor a mayor) y cuéntelas.
e Cuente los cuadernillos acompanados de las hojas de operaciones.

* Empaque cada grupo en una bolsa plastica.

* Recoja los listados de asistencia y asignacion de cuadernillos (anexo 1).

10
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18. Evaluacion de los aplicadores

Cuando finalice la aplicacién, evalle en forma objetiva a cada Aplicador con el Acta de compromiso y
evaluacion que cada uno diligencié durante la reunion previa. Deles a conocer el resultado de su desempeno
y lleve a cabo un proceso de retroalimentacién a partir de esta informacion.

B Procedimientos después de la aplicacion

19. Entrega del material de examen al Delegado
del ICFES

Una vez recogido y contado todo el material de examen de los salones asignados, entrégueselo al Delegado
de la misma forma como lo recibié de los aplicadores. Espere a que él cuente este material.

20. Entrega de documentos de aplicacion

Bl Entréguele al Delegado del ICFES, el siguiente material:

* Afiche Cuadro de tiempos.

* Afiche Hoja de respuestas identificada con la letra A.

» Afiche Cuestionario sociodemografico.

» Afiche Instrucciones para el diligenciamiento del Cuestionario de estudiantes.
* Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos (anexo 1).

* Boligrafo, marcador o tiza, lapices, borradores, tajalapiz y cinta.

Manual de
procedimientos
del coordinador de salones
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21. Evaluacion del coordinador de salones

Finalizada la aplicacién, sera evaluado por el Delegado, en el Formato de evaluacion que usted diligencié
en la reunion previa. Esta labor debe realizarse en su presencia, con el fin de llevar a cabo un proceso de
retroalimentacion a partir de su desempeno en la aplicacion.

22. Pago de servicios tecnicos

Este pago lo realiza el encargado de la compania contratada. Por tanto, cuando haya entregado todo el
material de examen y de aplicacion y el Delegado del ICFES lo autorice, proceda asi:

* Presente al encargado de la compania contratada su documento de identidad.

* Entréguele la escarapela.

* Firme la némina 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.

4 N
El ICFES agradece muy especialmente

sSu apoyo, dedicacion y compromiso en la
aplicacion de las pruebas.
\_ J

icfes v’

mejor saber
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