Cédigo: G3-FT001

i CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO Y RECIBO A SATISFACCIOM DEL
mfgg[”/ @ OBIERHO OF COLOMGIA BIEN O SERVICIO CONTRATADO

Versién: 003

En ejercicio del control de ejecucién, certifico el cumplimiento del objeto y obligacidn con corte a la fecha de Fecha de certlificacién:
certificacion, del slguiente contrato: Nota (si los datos MO son correctos 0 NO estan diligenciados en su
totalidad, NO se puede radicar la cuenta en la Subdireccién Financiera y Contable). 25/10,/2018 f//
Contrato No: 356 Fecha de contrato: | 27/07/2018 [pomire 9% ABELARDO CARRILLO URREGO
4 I

No. de factura o documento Centrato con adicién NIT / C.C
aquivalante: 3 4 {marque con una X) st Mo [x contratista: 79.860.177

- - i
l!:-;tl;l;r'lpmhante de ingrasoc a almacén N/A Pago nlimero: 3 / ;:;:fo a oe:| 02/10/2018 |A: 31/10/2018

DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOQS Y/SERVICIOS RECIBIDOS* {con base en el contrato y la forma de pago alli definidas):

*Relacione los productos y/o servicios prestados durante el periodo certificado, o informe de actividades presentado al
supervisor del contrato, no es necesario relacionar las obligaciones del contrato.

En el mes de octubre se avanzd en la realizacion de las siguientes actividades:

Revisién cursos virtuales Moodle, Observaciones médulo para el coordinador de salones.

Observaciones y recomendaciones en iorno al manual de procedimientos del jefe de salones del modulo curso virtual Moodle.
Revision del Manual de Coordinador de Salones que incluye las especificaciones de la prueba.

ASI MISMO, EN MI CALIDAD DE SUPERVISOR DEL CONTRATO CERTIFICO CON MI FIRMA LO SIGUIEMTE:

1. Que los productos y/o servicios relacionados se recibieron a satisfaccién, se realizaron durante el periodo referido, y se encuentran
detallados en el informe presentado per el contratista, el cual reposa en la carpeta de supervision del contrato.

2. Que el contratista anexa evidencia de pago al sistema de seguridad social y parafiscales.
3. Que racibido el bien o servicio a satisfaccion censidero procedente que se realice el desembolso o pago vy se da el visto bueno
correspondiente.

Cddigo Centro de Costo Nombra Centro de Costo* Monto a Pagar
CCMPD2 DirecciGn de Produccién y Operaciones 4.571.428
Tipo de moneda Pesos colombianos Total (valor a Pagar) 4.571.428

NOMBRE DEL SUPERVISOR: MATALIA GONZALEZ GOMEZ

FIRMA:

i S A e
CARGO: Iiijgctor de production-yigjeraciones (E}
. H

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se cepsfderard NO CONTROLADO



ifégly/ @ GOBIERNO DE COLOMBIA

Cddigo: G3-FT004

INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL Version: 2

Con fundamento en lo establecido en el articulo 4 de la Ley 80 de 1993, y los articulos 82,
83,84 y 85 de fa Ley 1474 de 2011 y lo estable¢ido por la Resolucion 000474 de 2015, se
procede a dar a informe de ejecucion del contrato No.356 de 2018, como sustento de la

certificacion de cumplimiento que fundamenta el pago a efectuar.

1. INFORMACION CONTRATISTA

CONTRATISTA: ’Abelardo Carrillo Urrego C.C./C.E.No.: |79.860.177

PERIODO DEL INFORME: | Desde |01/10/2018 | Hasta | 31/10/2018 INFORME No.: | 3

2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO _

Contrato N°

356 Fecha de inicio 03/08/2018 Fecha de terminacion |145/11/2018

Objeto del Contrato: De conformidad con la clédusula segunda, el objeto del contrato se establecid de la siguiente
manera: “Prestar servicios profesionales para apoyar la revisién y verificacién de los contenidos en moodle,

asi como del material de los talleres prédcticos para los diferentes roles que participan en la logistica de

aplicacion”.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENTE
clausula séptima del contrato, el valor def mismo fue por | INFORME: El valor sjecutado fue por la suma de Nueve
la suma de Dieciséis millones de PESOS ($16.000.000) | millones ciento cuarenta y dos mil ochocientos
MCTE, precio correspondiente a 20.4 salarios minimos | cincuenta y seis pesos ($9.142.856) MCTE.

legales mensuales vigentes para el afio 2018.

SALDO DEL CONTRATO A LA FECHA DEL|PLAZO DE EJECUCION: De acuerdo a la cléusula
PRESENTE INFORME: El saldo del contrato es la suma | DECIMA def contrato, El plazo de sjecucién se contaré
de seis millones ochocientos cincuenta y siete mil|una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y
ciento cuarenta y cuatro mil PESOS ($6.857.144) ejécucion, hasta ef 15 de noviembre de 2018.

MCTE
El objeto del contrato se ha venido desarrollando de la siguiente manera:
e Ff 27 de julio de 2018 se suscribio el contrato entre las partes contratantes.
DESARROLLO DEL ‘ _ o .
CONTRATO: » Ef 03 de agosto de 2018 se firmé el acta de inicio del contrato, en su calidad

de supervisor del contrato No. 356.

El 27 de agosto de 2018 se hizo enfrega del primer Informe de avance
correspondiente a las actividades desarrolladas durante ef mes de agosto de
2018.

El 24 de septiembre de 2018 se hizo entrega dsl segundo Informe de avance
correspondiente a las acfividades desarroffadas durante el mes de septiembre
de 2018.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerard NO CONTROLADO




Cadigo: G3-FT004

Version: 2

mlgf‘\éémf GOBIERNO D% COLOMBIA | INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

3. INFORMACION FINANCIERA

FORMA DE PAGO:

De conformidad con lo establecido por la clausula OCTAVA del contrato, la forma de pago
se indico de la siguiente manera: “El ICFES cancelara el valor del contrato, de la
siguiente manera:

a) Tres (3) pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA
Y UN MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO PESOS M/CTE ($ 4.571.428) incluido
IVA, a partir del mes de agosto.

b) Un (1) aitimo pago por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y
CINCO MIL SETECIENTOS DIECISEIS PESOS M/CTE ($ 2.280.71 6) incluido IVA.
Los anteriores valores seran pagados por la enlidad, previa enfrega de los informes o
entregables de acuerdo con las actuaciones realizadas por EL CONTRATISTA, la
certificacion de recibo a satisfaccion por parte del supervisor del contrato y constancia de
pago de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social infegral, fos cuales
deberén cumplir las previsiones legales. Para el mes de octubre, ademas de los requisitos
anteriores, se requerird la presentacion y aprobacion del informe final de gestién y la
entrega efectiva de fos elementos fisicos y documentos que se dispuisieron por parte de
EL ICFES, para el desarroflo de las obligaciones contractuales. Las demoras en la
presentacion de los anteriores documentos, seran responsabilidad de EL CONTRATISTA
¥ no tendra por eflo derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.
Los anteriores pagos, estan sujetos a las fechas dispuestas por la Subdireccién Financiera

y Contable”,

PAGOS QUE SE HAN EFECTUADO A LA FECHA: En virtud de lo anterior, dicho contrato en el aspecto financiero
se gjecuta de la siguiente manera:

No. de Fecha de
factura o facturao
documento | documento Concepto Valor
equivalente | equivalente ‘ '
N/A N/A F\)’:g(‘;-‘,e efectudé el cobro efectivo del primer NIA
Cuenta de cobro por concepto de las
1 27/08/2018 actividades de agosto. 4.571.428
Cuenta de cobro por concepto de las
2 24/09/2018 actividades de septiembre. 4.571.428
1 2 314|156 |7 8 9 |10 ] 11 [ 12
PAGO QUE SEEFECTUA A LA X
FECHA DEL PRESENTE
INFORME 13 | 14 {15 |16 |17 [ 18|19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerard NO CONTROLADO




. - Codigo: G3-FT004
%féé[ﬂ (9 GOBIERNO DE COLOBIA | INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL Version 2

4. DETALLE DE LA EJECUCION DEL CONTRATO |

porcentaje de

No. ACTIVIDADES EJECUTADAS ejecucion

Avance en fa revision de los cursos virtuales. ‘Revisin cursos virtuales Moodle.
Observaciones médulo para el coordinador de salones.: 209
{+]

1
Observaciones y recomendaciones en torno al manual de procedimientos del jefe de
salones del maédulo curso virtual Moodle.
9 Revisién del Manual de Coordinador de Salones gue incluye las especificaciones de la 100%
. (]
prueba.

5. PRODUCTOS ENTREGADOS (En caso de haber sido pactados)

Documento con observaciones y recomendaciones del manual del Coordinador de Salones que incluye
las especificaciones de la prueba. Informe con observaciones médulo para el coordinador de salones y
observaciones y recomendaciones en torno al manual de procedimientos del jefe de salones del médulo
curso virtual Moodie. ‘

6. CONSTANCIAS

La supervisora o inferventora (E) Natalia Gonzalez Gémez acredité que el contrato se ejecutd en el porcentaje
correspondiente a satisfaccion, el contratista cumplié a cabalidad con las obligaciones pactadas en el mismo, y
no se fe impﬁsieron multas.

Natalia Gonzalez Gémez, en su calidad de supervisora (E) del contrato deja constancia que en &l marco de o
dispuesto por el articuio 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el contratista ha dado
cumplimiento a los pagos por concepto de aporfes a los Sistemas de Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales
y a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de

Aprendizaje segtin corresponda,

7. OBSERVACIONES

Se deja constancia que el objeto y las demas obligacionss adquiridas en desarrolic del contrato, se han cumplido
hasta la fecha a satisfaccién por ias partes, como consta en la certificacion a satisfaccion expedida en su

momento, para efectos de desembolsar al contratista el pago respectivo.

En constancia de lo anterior, se firma ¢} presente informe el 25 de octubre de 2018 -/

; Mzﬁé &wﬂ a”"“},ﬂp i 4-.
Elaboro vns’ ' . -Aprobd,
Abelardo Carrillo Sul a Llhan Medina \..“Natalia Gonzalez i
Urrego Barrera Gomez

Este es un documento controlado; una vez se descargue 0 se imprima, se considerara NO CONTROLADO
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ACUERDO MENSUAL DE ACTIVIDADES
PARA GIOVANY BABATIVA MARQUEZ
CIRECTOR DE PRODUCCION ¥ OPERACIONES

DE: ABELARDOQ CARRILLO URREGC
Mo de Sontrato 356

Fecha: 01 de Ociubre de 2015
Asunto: Acuerdo de actividades para el mes de Octubre ge 7018

Por madio del presonte documenie se definen las ineas de lrabajo on Ias cuales se concantrard ¢l contratisiz
para el mes de oclubre.

& Awance an la revision de ios curses vifduales para prusbas de Estade, incluyende fodos los roles /

«  Revsian del Manual det Coordinader de Salenes incluyendo {as instrucciones especificas del ral,

Siende cstes los prropales compromises fque asume el conlratista para ropodar en su informe de aclividaces
mensusles, el cusl debe entregar funte con su cuenia de oobro v todos 105 soporias requendos paia £l pago

dai 5 de noviembre de 2018,
f %,
9 J P
iovany Babativa Marque

e rccibido

Cordial ssludo,

= {,’-Kh(f:-«. 'r--"—/; e [/: Ll 5
Abelardo Carrillo Urrego.

No. de Contrato 3586 de 2018 Firg




%{_}z !UUEUU Plfilib INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

‘INFORME DE OCTUBRE DE 2018 / rNo De tnfarme 3 de 4 /
. No. del Contrato 3562018 |/ No Documento Identidad 78.860.177 ;f/
Mombredel Co oo : '

Abelardo Carrifio Urrego
" OBJETO DEL CONTI N

Ccnntratlsla

Pres!ar semcms profesionales para apoyar & revision y verificacién de los cantemdus en muodle asi como del material de los
1arleres practlcos para los diferentes roles que particman en Ia loglstlca de ap!icacron
~ OBLIGAClON CONTRACTUAL R “ACTIVIDAD DESARROLLABLE
T TTAVENGE BN 1 TOWENT U U’ TunsuE vinUales.” Obsil vacioligs motiul pata e
coordinador de salones.
Observaciones y recomendaciones en tomo al marwal de procedimiertos del
jefe de salones del madulo curso virlual Moodle.

1. Apoyar la revision y dar sugerancias de mejora;
de los contenidos en moodie y manuales que se

utilizan en los talleres de aplicacion de las
.pruebas que realiza ef icfes ‘ENTREGAELE Informe con observacmnes méduie para el coordinador

ide salones y observaciones y recomendaciones en torno al manual de
procedlmlentos del jefe de salones del moéduio curso virtual Moodle.

o . Rewsmn del manual deI Coordlnador de Saiones que incluye Ras
2. Apoyar la organizacion dei contenido y .especificaciones de la prueba.
temalicas de los talleras nivel Zy nivel Sque se - voovs el s L L

desarrollan para la logistica de aplicacion IENTREGABLE: Documento con observaciones y recomendaciones

iRevisién del manual del Ccordinadar de Sslenes gue incluye las

‘3. Dar sugerencias a la adecuacion pedagogica | N N
iespecificaciones de fa prueba.

‘04 los guicnes y demas materiales generados

:para la construccion de contenidos en moodley -
Halleres [ENTREGABLE: Documento con observaciones y recomendaciones

{Asistencia a reuniones para recibir indicaciones de fa Direccién de Produccion
4. Asistir a comités y reunicnes que le sean ¥ Operaciones

indicados por la Direccion de Producdidn y e
‘Operaciones, y rendir el corespondiente infarme ‘ENTREGABLE: NiA

i5, Guardar a favor de EL ICFES el sigilo yla ‘Se guarda a favor del EL ICFES el sigilo y la reserva de la informacién.

Ereserva ds la informacidn que se le entrague, Tremsemiaone e
‘obtenga y manipule en razon del contrato 'ENTREGABLE: NIiA

‘lnforms mensual de actividades

ENTREGABLE: Documento con observaciones y recomendaciones
‘6. Rendir informes mensuales y os demas qUe regpecto al manual del coordinador de salones que inchiye las
sean solicitados por et supervisor del conlrato. . egpecificaciones de ta prueba. Informe con observaciones modulo para
iel coordinador de salones y observaciones y recomendaciones en torno
al manual de procedimientos del jefe de salones dei mddulo curso
. . virtual Moodle.
7. No acceder a peticiones o amenazas de ‘
:guienes actuando por fuera de la ley pretendan  :No se han ocacionado peticiones ¢ amenazas.
obligario a hacer u omitir algin acto o hecho
ontrario a la ey, Cuando se presenten fales Lo
:siluacicnes, el contratista deberd informar de taf
evento a EL ICFES para que se adopten fas ENTREGABLE: N/A
medidas necesarias.

‘Afiliacion Colmena seguros, EPS Sanitas, Colpensiones,

8. Afiliarse a! sisterna de seguridad social y P

-riesgos faborales. ENTREGABLE: ‘'Soporte pago planllla con No. 1015995345
icorrespondiente al mes de octubre.

9. Cumglic con el Cédigo de Etica y Vaiores :‘Se cumple: con &i codigo de Elica y Valores.

:adeptado por EL ICFES mediante resolucion
000141 del 21 de febrero de 2013, ENTREGABLE: NJA

10. Presentar el informe fnal para la acreditacian N0 aplica para el mes de octubre de 2018

dal dftimo pago del mes de contrato, segun io .
‘establecido en la forma de pago. [ENTREGABLE: N/A

iNo aplica para el mes de octubre de 2018
11. Las demdas que sean asignadas al marco de

su contrato,
[ENTREGABLE: N/A

JFIRMA DEL PRESTADOR DEL W m_ﬁ ey » /
P

SERVICIO

Vo.Bo. SUPERVISOR DEL
CONTRATO




OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN TORNO AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL JEFE DE SALONES DEL MODULO CURSO VIRTUAL
MOODLE

Elaborado por: Abelardo Carrillo Urrego

Contratista Icfes

En el presente documento se da cuenta de las observaciones y recomendaciones que surgen
de la revision detallada del manual de procedimientos del jefe de salones. Las
observaciones se realizan en cuanto las ideas plasmadas sean claras y entendibles para
cualquier publico, facilitando que la tarea de jefe de salones se realice de la mejor manera.
En general, considero que el manual es claro en términos de las funciones y tareas que se
deben desempediar. Pese a esto, también considero que es imprescindible la realizacién de
ejercicios practicos, simulaciones o ayudas audio visuales facilitando de esta manera el

paso a paso de las principales actividades asignadas a su rol para ayudarle a llevar el control

de su cumplimiento.

Las principales observaciones giran en dos sentidos, la forma y contenido de este
documento. El primero de ellos gira en torno a la utilizacién de los signos de puntuacion y
el segundo, en la forma en la que se explica cada una de funciones y/o actividades que
cumple este rol. Sin embargo son pocas las correcciones que se tiene en este sentido, dado
la buena redaccion e implementacion de los signos de puntuacion, logrando de esta manera
que el curso virtual y el documento sobre el Manual de procedimientos del jefe de salén
sean un compiemento tiendo como resultado su facil comprensién. Frente a esto  las pocas

correcciones que a continuacion se presentan son opcionales.



Frase original:

e Lo invitamos a explorar este recurso de aprendizaje para que pueda familiarizarse
con algunas caracteristicas particulares de la prueba y para-¢ue conozca los

procedimientos especificos que deberd realizar durante la aplicacion.

En esta oracion se puede abreviar un poco la idea dejando de utilizar conectores y

muletillas innecesarias.

Cambiar por:
e Lo invitamos a explorar este recurso de aprendizaje para que pueda familiarizarse
con algunas caractetisticas particulares de la prueba y conozca los procedimientos

especificos que debera realizar durante la aplicacion.

Frase original:
o Como pudimos observar en el video en-elgue-le-dimos un-vistazo-a la prueba Saber
Pro TyT, el examen se aplica en dos sesiones. Explore cada una de ellas haciendo

clic sobre los recuadros para conocer informacion especifica sobre su aplicacion.

Aunque la oracidén como estd escrita inicialmente es entendible, sugiero modificarla para

que su comprension sea mas eficaz y veridica.

Cambiar por:
o Como pudimos observar en el video sobre la prueba Saber Pro TyT, el examen se
aplica en dos sesiones. Explore cada una de ellas haciendo clic sobre los recuadros

para conocer informacion especifica sobre su aplicacion.

En cuanto a la primera sesion de la aplicacién de la prueba, correspondiente a los aspectos
especificos de la prueba, es de gran importancia resalta o enfatizar que el tiempo estipulado
para la realizacién de la prueba de comunicacion escrita es de cuarenta 40 (cuarenta)

minutos, garantizando de esta manera que todos los jefes de salén lo tengan presente. De

2



igual manera, se debe hacer énfasis en que la hoja de respuestas de pregunta abierta tiene
un codigo de registro que debe de coincidir con el niimero que estd en la hoja de respuestas
de preguntas cerradas. Sin embargo, surge la inquietud de sobre ;qué se debe hacer? o jha

quien se tienen que dirigir? Si dichos niimeros no coinciden.



REVISION CURSOS VIRTUALES MOODLE
OBSERVACIONES MODULO PARA EL COORDINADOR DE SALONES

En términos generales, las instrucciones a los coordinadores de salones son claras y pueden
ser facilmente comprendidas. El formato de la plataforma obliga a la brevedad de las
explicaciones, lo que juega a favor del proposito explicativo de la misma. Se recomiendan

hacer los siguientes cambios de redaccion:
Frase original:

» Participar en esta jornada de aplicacion es una labor muy importante que requiere de
todo su compromiso, ya que usted sera responsable de garantizar que la prueba se
lleve a cabo exitosamente en el lugar asignado

Modificar por:

e Participar en esta jornada de aplicacion es una labor muy importante que requiere de

todo su compromiso, ya que usted serd responsable de garantizar que la prueba se

lleve a cabo exitosamente,

Considero que la expresion en el Iugar asignado, se sobreentiende y por lo tanto resulta

innecesaria.
Frase original:

¢ La sesion debe iniciar con la prueba de comunicacion escrita. El tiempo estipulado

para desarrollar esta prueba es de cuarenta (40} minutos.



Modificar por:

¢ La sesion inicia con la prueba de comunicacion escrita. El tiempo para desarrollar

esta prueba es de cuarenta (40) minutos.
Frase original:

e Para la respuesta de la pregunta abierta, el texto debe tener una extension minima de

una (1) pagina y méaximo de dos (2).
Modificar por:

e La respuesta de la pregunta abierta debe tener una extensién minima de una (1)

pagina y maximo de dos (2).
Frase original:

e 3. Confirme que el jefe de saldn dé la indicacién de que cada examinando debe
verificar que el nimero de registro...

Modificar por:

¢ 3. Confirme que ¢l jefe de salon indique a cada examinando que debe verificar que

¢l numero de registro...
Frase original:

e 5. Una vez los examinandos culminen la prueba de comunicacion escrita (pregunta
abierta), se les debe dar la indicacién de que empiecen a contestar la prueba de
preguntas cerradas, para lo cual se les debe indicar que desprendan del cuadernillo,
la Hoja de respuestas que se encuentra al final, teniendo especial cuidado en no

rasgarla o dafiarla y que las respuestas deben ser consignadas en esa hoja....



Modificar por:
® 5. Una vez los examinandos culminen la prueba de comunicacion escrita (pregunta
abierta), se les debe indicar que empiecen a contestar la prueba de preguntas
cerrada. Para esto se debe desprender del cuadernillo la Hoja de respuestas que s¢
encuentra al final, teniendo especial cuidado de no rasgarla o dafiarla. Las
respuestas deben ser consignadas en esa hoja. ..
Frase original:
o Inicie la recoleccion salén por salén 30 minutos después de iniciada cada sesion.

Modificar por:

¢ Inicie la recoleccion por cada saldn, 30 minutos después de iniciada cada sesion.

Frase original:

» Verifique que la suma de las hojas de respuesta de los examinandos presentes més

los examinandos ausentes registrados...
Modificar por:

e Verifique que la suma de las hojas de respuesta de los examinandos presentes, mas

los examinandos ausentes registrados. ..



Frase original:

e Verifique que las hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunta abierta) se
encuentran organizadas de acuerdo con la parte intermedia del Acta de sesién y
relacione la cantidad de hojas en las partes intermedia ¢ inferior de este documento

y firmelo.
Modificar por:

e Verifique que las hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunta abierta) se
encuentran organizadas de acuerdo con la parte intermedia del Acta de sesion,
relacione la cantidad de hojas en las partes intermedia e inferior de este documento
y firmelo.

Frase original:

s El delegado le regresara el Acta una vez haya recibido este material y registrado las

cantidades en la Planilla de entrega y recoleccion de materiales.
Modificar por:

e Ll delegado le regresara el Acta una vez haya recibido este material, y regisirado

las cantidades en la Planilla de entrega y recoleccion de materiales.
Frase original:
s 4. Guarde el grupo de hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunta abierta)

en la bolsa plastica junto con el Acta de sesion e informe al jefe de salon que ahora

estos paquetes quedan bajo su responsabilidad y custodia.



Modificar por:

4, Guarde el gtupo de hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunta abierta) en la
bolsa plastica junto con el Acta de sesién e informe al jefe de saldén que ahora estos
paquetes quedan bajo 1a responsabilidad y custodia de él.

Frase original:

Posterior a la verificacién, por parte del delegado, devuelva a cada jefe de salon la

respectiva Acta de sesion.

Modificar por:

Posterior a la verificacion por parte del delegado, devuelva a cada jefe de salon la

respectiva Acta de sesion,



Manual de procedimientos del coordinador de salones

Seiior coordinador de salones: usted es la persona responsable de apoyar |a labor de los jefes de saldn, con &l fin de
garantizar el correcto cumplimiento de los protocolos establecidos para la prueba, v de distribuir y recoger el material de
examen de cada saldn asignado.

Tenga en cuenta que la ejecucion de sus actividades deberd ser reportada al delegado, quien se encargara de orientarlo
ante cualguier duda que se le presente.

PREPARACION DE LA APLICACION

Recuerde que, para ser examinador, usted debe haber realizado las siguientes actividades antes de la aplicacion:

¢ Completar el proceso de capacitacién virtual en la plataforma Moodle y aprobar la evaluacién de conocimientos,
para poder ser invitado al taller practicc,
Descargar el certificade qus o acredita para tomar el taller practice,

* Leery estudiar su manual, elabarando un listado de fas dudas e inguietudes que se le presenten durante el curso
virtual.

s Asistir al taller practico, donde recibira el manual, la credencial con su escarapela y las instrucciones especificas
de la prueba.

s Recuerde que eEn este espacio:

¥ Le seran asignados los salones que tendré a cargo.
¥ Conacera a su equipo de trabaje (jefes de salén).
¥" Debera recorrer el sitio funto con su equipo de trabajo para identificar los salones asignados.
Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones, las cuaies e ayudaran a prepararse para el dia de la prucba:
* La noche anterior a la aplicacién debe dormir bien y relajarse.

= Tenga en cuenta que la presentacion personal refleja su rol, por lo que es importante que use ropa ¢émaoda, pero
acorde con su respansabilidad.

» Aseglrese de |levar su documento de identidad, el manual, las instrucciones espacificas, su credencial y un reloj
de pulso.

+ Salga de su lugar de residencia con tiempo suficiente para llegar a las 6:00 a.m. al sitio de aplicacion y, asi,
iniciar el dia sin contratiempos.

Recuerde que el uso de celulares o aparatos electranicos esta prohibido durante la jomnada de aplicacién. Es por efio
que, para el control de los tiempos durante la aplicacién, debers utilizar un reloj de pulso.

También esta prohibido que los examinadores se dediguen a actividades diferentes a ias de su ral durante ia jornada de

apiicacion. Por ejemplo: leer libros, dormir, permanecer sentados todo el tiempo en una silla, no hacer rondas por los
salones asignados.

EJECUCION DE LA APLICACION

Antes

Una vez haya llegado &l sitio de aplicacion correspondiente (6:00 a. m.), preséntese como coordinador de salones (porte
la credencial con su escarapela) y dirijase a la oficina del delegado.



1. Recepcion del material de aplidaciﬁn {afiches, formatos y fistados)

A continuacion, se en el sitio,
describen las 2. Verificacién del equipo de trabajo.
actividades a 3. Entrega del material de aplicacion (afiches, formatos v listados) a
desarrollar antes los jefes de salén.
de la prueba: 4, Organizacion y conteo del material de examen (cuademillos, hojas

de respuestas y hojas para operaciones).
5. Apertura del sitio de aplicacion e ingreso de fos examinandos a los
salones.

6. Entrega del material de examen (cuadernillos, hojas de respuestas,

y hojas para operaciones) a los jefes de salén.

1. Recepcion del material de aplicacion (afiches, formatos y listados) en el sitio

El delegado le haréd entrega del material de aplicacién para cada uno de los salones que le han sido asignados; verifique
cuidadosamente su contenido y cantidad. El material que usted recibira esta compuesto por:

¥ informe de! coordinador de salones.

v Raegistro de asistencia e identificacién para cada saldn.

¥ Rétulos y listados para la puenta de cada saldn.

¥ Afiches de tiempos, de instrucciones especificas para examinandos y de elementos no permitidos.

v Listado de identificacion de ausentes para cada salon.

¥ Esferos, marcadores, cinta pegante v ipices.

¥ Boalsas plasticas pequefias para empacar las hojas de respuestas aplicadas.
Después de iniciada la sesian, ! delegado le antragaré los siguientes formatos:

¥ Formato de ubicacidn.

¥ Formato de correccitn de datos.

¥ Formato de preguntas dudosas.

Tenga presente que, $i no se cuenta con up coordinador de seguridad, usted sera el encargado de pegar los afiches de
silencio, v de bafios en los pasillos y areas comunes del sitio de aplicacian.

2. Verificacion del equipo de trabajo

Junto con la persona designada por el coniratista de logistica de aplicacién (delegado © encargado de aseguramiento y
contral), verifique la asistencia puntual de todos los examinadores (6:00 8. m.).

Si el dia de la aplicacion no esta completo su grupo de jefes de salén, informele at delegado o af coordinader de sitio para
que se suplan las ausencias mientras que se presentan los reemplazos; en esfos casos, el apoyo debs cubrir todas las
actividades asignadas al rol ausente mientras este es reemplazado.



3. Entrega del material de aplicacidn (afiches, formatos y listados) a los jefes de
salén

En la oficina del delegado, reinase con su equipe de trabajo y entréguele el material de aplicacion organizada a cada
jefe de salon. Este material esta conformado por: ’

¥ Registra de asistencia e identificacién por salon (para el ingreso y control de examinandos).

¥ Listado de identificacion de ausentes por salon {para registrar ausentes).

¥" Rétulo para da puerta del salon ya marcado (pegar en la parte externa del salén, al lado de |a puerta).
¥ Listado para puerta de salon (pegar en la parte externa del safdn, al lado de la puerta). . :

¥ Afiche de elementos permilidos y no permitidos para la apficacién {pegar en {a parte externa del salén, al lado de
ta puerta),

¥ Afiche de instrucciones para examinandos (pegar en el tablero).

v Afiche de tiempos (pegar en el tablero).

¥ Esfero, marcador y cinta pegante.

¥" Bolsa plastica para empacar y devclver las hajas de respuestas aplicadas.

Recuerdele al {L.0s jefes de salon «.- deben pegar los afiches recibidos en los lugares indicadas. De igual forma,
ingistales.an.que-en los salones que « tienen asignados, se-deberan:

« Organizar los pupitres en forma rectilinea, de ser posible, asegurando la mayor distancia entre ellos.
. Diligenciar la ruta de evacuacion en el rétulo para la puerta del salén.
* Hacer lectura del afiche de instrucciones para examinandos y el afiche de elementos permitidos y no permitidos.

e Hacer uso del tablero para escribir la informacién del cuadro de pruebas y escribir la fecha de publicacién de
resultados.

+ Diligenciar de manera correcta los tiempos de inicio y finalizacién de la prueba, calculando el tiempo total de
aplicacion. lgualmente, el espacic correspondiente al tiempe minimo de permanencia en cada una de las
sesiones de aplicacion debe estar debidamente diligenciado.

Una vez los jefes de salon cuenten con ef material de aplicacion y las instrucciones de como proceder, mdiguetes qou se

dirizandeben didjise al saléon que les ha sido asignado y que reaiicenrealizar las actividades correspondientes,
recordandoles que antes de las 7:00 a. m. el salén debe estar listo para el ingreso de los examinandos.

4. Organizacion y conteo del material de examen ({(cuadernillos, hojas de
respuestas y hojas para operaciones)

Una vez haya recibido el matenal de examen por parte del delegado, usted debera realizar las éiguientes actividades:

1, Verifique gue los paquetes individuales corresponden a los salones que tiene asignados.

2. Cuente cada paquete individual y verifique que ia cantidad de paquetes coincide con lo registrado en el Acta de
sesion (parte superior). Este formato se encuentra al interior de cada paquete de cuademillos.

3. Proceda a firmar la Planilla de entrega y recoleccién de materiales, Inférmele al delegado que el material de examen
ya ha sido recibido y que regresara por él una vez los examinandos s& encuentren ubicados en sus salones.




Tenga presente que, para cada una de las sesiones de la prueba, el examinando recibird un pagquete individual en una
bolsa plastica sellada, la cual contiene: un Cuademillo, que incorpora una HOja de respuestas y una Hoja para
operacicnes.

Recuerde qus:

41 El material de examen debe permanecer en la oficina del delegado para ser custodiado par este y por el
encargado de aseguramiento y control hasta que los examinandos se encuentren ubicados en sus salones.

5. Apertura del sitio de aplicacién e ingreso de los examinandos a los salones

Tenga en cuenta los siguientes aspectos:

v Es su responsabilidad apoyar las actividades que sean necesarias para que sb-ngresc-de- [0§ examinandos s»
=2 @n los horarios establecidos, por lo cual deberd ubicarse en un lugar estratégico que le permita
crlentarlos una vez se realice la apertura puntual del sitio de aplicacidn (7:00 a. m. para la primera sesion y 1:30
p. m. para la segunda sesidn). Recuerde gue ILos horarios de citacion de los examinandos NO se pueden
modificar.

¥ En esta fase, su labor consiste en orientar a los examinandos dentro del sitio de aplicacion brindandoles
informasion sobre la ubicacion de ios salones y los barios.

v Infarme a los examinandos que portan elementos no permitides, gue estd prohibido el uso de Jos mismos dentro
del sitio de aplicacién (salenes, bafios, pasilios, escaleras, ascensores, patios, parqueaderos, entre otros).

¥ {(Suie, hasta Ia oficina del delegado, a los examinandos que presentan problemas con la citacién del examen o
con su documento de identificacion.

Tenga en cuenta que los documentos vilidos para presentar el examen son:

“  Tarjeta de identidad vigente original para menores de 18 afios.

“i  Cédula de ciudadania original para mayares de 18 afios.

¥ Cédula de extranjeria original para extranjeros residentes en Colombia.

“I  Pasaporte original vigente.

~I  Pasaporie original para el caso de los extranjercs no residentes en Colombia.

“ Contrasefia o comprobante de documento en tramite original, expedido por la Registraduria Nacional del Estado
Civil, para las perscnas cuyo documento se encuentra en tramite por pérdida ¢ en tramite de cédula por primera
vez, caso en el cual deberdn presentar |a tarjeta de identidad.

4 Denuncio por hurtc de documentos expedido por la autoridad competenie o consfancia por pérdida de
documento (impresec). £n este caso. el-examinando dabarg permitir la toma de sus huellas-dastiares,

Tenga presente que la tarjeta de Identidad es un documento valide sin importar su color, siempre y cuando
cuente con: foto, huella y fecha de sxpiracién vigente. En case de que ¢l documente no cumpla con alguno de
astos requisitos, el examinando debera ser remitido a la oficina del delegado.

En los casos en los cuales ef examinando se registrd con tarjeta de identidad y el dia de la aplicacion presentd un
documento que certifica su mayoria de edad (céduta de ciudadania o comprobante de documento en tramite) se deberd
permitir su ingreso y adelantar el proceso de comeccion de datos (aplica para los examinandos inscritos come
“Individual™).

Recuerde que:

Si un examinando trae un documento vélide pero que no fiene fote o huella (incluide el denuncio por hurto o constancia
por pérdida de documentos), usted debera remitiro a la oficina del delegado para que alli le tomen la impresion dactilar
en e! sistema biomeétrico, diligencien el Acta de toma de impresion dactilar con lector biométiico y le notifiquen la
autorizacién de ingreso al salén de aplicacion: . ‘omuniquele esta instruccion al respectivo jefe de salon.

Comentado II.l] No €3 necesario deﬂr que “Recuerde
porgue el Manual! en si cumple esa funcion.

Comentado II.Z] Esta mfnrmambn se expllca tres pm-afos i
\

abajo con mayer clandad



Este pracedimiento se debe adelantar en cada sesidn de la aplicacion.
“ Inférmele a los examinandos que presentan dacumentos diferentss a los mencionados, que presentan ¢ una

fotocopia 0 que ne presenian documento alguno, que deben dirigirse a la oficina del delegado. Indigueles la
ubicacion de la misma.

6. Entrega del material de examen (cuadernillos, hojas de respuestas y hojas
para operaciones) a los jefes de salon

Una vez todos los examinandos estén sentados en su respactivo saldn, debe realizar Jo siguiente:

a. Dirijase a la oficina del delegado para recoger el material de examen (las bolsas de séguﬁdad con los pagueles
individuales dentro) que debe llevar a cada uno de los salones asignados.

b. Por cada saldn, debe ir entregandole al respectivo jefe de salon los paquetes individuales sellados con el material de
examen, teniendo en cuenta la nomenclatura que los identifica.

c. Indiguele a cada jefe de salén que debe contar los paguetes individuales y firmar el Acta de sesion (parte intermedia
& inferior).

d. Recuérdefe a cada jefe de salén que, a pariir de ese momento, el material de examen queda bajo su custodia y
responsabilidad.

Durante

Las aclividades que se detallan a continuacion fienen [a finalidad de garantizar el optimo desarrollo de la aplicacién una
vez entregado el material de examen, por lo cual debe realizarlas segin lo establecido en este manual. Recuerde que
usted debe responder por la seguridad de dicho material.

A continuacién, se 1. Contrafes generales al inicio de la prueba.
describen las actividades a 2. Rondas para verificar el inicio de la prueba.
desarrollar durante la 3. Recolecsion del material de examen (cuadernillps, hojas
prueba: de respuestas y hojas para operaciones) de los
examinandos ausentes.
4, Rondas durante la prueba.

1. Controles generales al inicio de la prueba

Usted debe asegurarse de que los jefes de salén estén realizando los procedimientos establecidos, verificando
que en cada salén:

¥ Lleven a cabo el proceso de ingreso adecuade, solicitindole a cada examinando un documento de identidad
vélido y verificdndolo contra el Registro de asistencia e identificacidn.

v Controlen la ublcacién de los examinandos, siguiendo el sistema de culebrilla.
v Hagan la lectura de las instrucciones generales y especificas a les examinandos.
¥ Entreguen los cuadernillos a cada uno de los examinandos, previa verificacion de su nombre.

v Se realice el proceso de identificacion y firma de asistencia de los examinandos en e! Registro de asistencia e
idantificacion.

¥ Garanticen que [a Hoja de respuestas se encuentre firmada con esfero; por el examinando, en el espacio
determinado para tal fin, y que las respuestas estén diligenciadas con lapiz.

Comentacfo [L3]: ;Qué es? No se explica en este Manual,

Comentado [L4]: Coma (,) innecesaria



¥ Diligencien adecuadamente el afiche de tiempos y garanticen que se estd respetando el tiempo establecido para
la aplicacién de la prueba. Tenga en cuenta que la hora de inicio puede variar en cada salén debido a los
tismpas empleados por cada jefe de saldn para realizar las actividades previas.
¥ No se permita el consumo de alimentos ni bebidas dentre de los salones de examen.
Recuerde que:

v Usted debe realizar estos controles en cada una de las sesiones de aplicacién de la prueba. Cualquier novedad o
iregularidad detectada debera informarla de inmediato af delegado.

Tenga presente que, en su sitic de aplicacion, se pueden presentar examinandos que fegan tarde, para quienes
solamente esta permitido el ingreso hasta 30 minutos después de haber iniciado la prueba en su respactive salan.

Si se presenta este caso, usted debe:

1. Verificar, en el afiche de tiempas del saldn, la hora de inicio de la prueba, para identificar si el examinando se
encuentra dentro del rango permitido de 30 minutos.

2. indicarle al jefe de saldn que debe realizar los siguisntes procedimientos con cada uno de estos examinandos:

* Solicitarie un documento de identidad, verificando contra el Registro de asistencia e identificacion que el
examinando corresponde al saldn,

+ informarle que ne tendra tiempo adicional. Es decir, la prueba finaliza en el horario que esté registrado en el
afiche de tiempos.

* Informarle las instrucciones generales y especificas de la prueba.
* Verificar los datos de identfificacion del examinando en el Cuadernillo.

* Ubicar a cada uno de estos examinandos en el puesto que le corresponde (reservado) teniendo en cuenta el
Registro de asistencia e identificacién.

+ Eniregarle el material de examen e informarle fas instrucciones pertinentes que debe conacer.

+ Verificar que e material entregado corresponda a cada uno de los examinandos, segun la identificacién y
personatizacidn que aparece en la Hoja de respuestas.

En caso de que los examinandos hayan llegado después de 30 minutos de haberse iniciado la prueba en el
salén, debara guiarlos a la oficina de! delegado para su orientacion y para reclbir retroalimentacion sobre la
decfsion tomada.

2, Rondas para verificar el inicio de la prueba

Pase constantemente por ios salones que le han sido asignados, con el fin de garantizar el dptime desarrolio de la
aplicacion. Recuerde que usted es responsable de ia seguridad def material de examen, por lo cual debera:

¥ Asegurar que ¢l material de examen no sea retirado del saldn por log examinadores, por los examinandos o por
terceros,

¥ Informar al delegado si identifica que el jefe de saldn tiene el material de examen en un lugar diferente al salén.

¥ Apoyar a los jefes de salén en Ie gue requieran, ya que una vez el material de examen estd en &1 salon estos no
podran retirarse de alli.

v En caso de que, por fuerza mayor, el jefa de safén requiera salir del aula, usted debe hacer el respectivo
reemplazo.

Comentado [L5]: No es claro. ;Quién recibe la i
retroalimentacion? JE examinando o el Coordinador de
salones? o ) i o
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Verificar que el material de examen de las personas ausentes esté sellado y haya sido guardado en un {ugar
seguro, mieatras es recogido. ’

Verlficar que el jefe de salon informe a ios examinandos las situaciones que pueden ocasionar la anulacién del I

J, - . e S SV
M o — - Comentade [C7]: ;Cémo se verifica que todos Tos jefes de
 salon hayan informado eso?

» Intento de fraude o fraude.
+ Intento de copia o copia.
*  Afectar, obstaculizar o impedir de cualquier modo el desarrolio nomnal de la aplicacion del examen.

*  Permitir intencionalmente la consulta de sus propias respuestas a otro examinando, durante la aplicacion del
examen.

» Portar armas durante la aplicacion del examen.

* Realizar cualquier conducta engafiosa para obtener un beneficio propio o a faver de un tercero.

=  Suplantacin. .

»  Sustraer, del sitio de aplicacién, &l material entregado por el Icfes para la realizacion del examen,

= Utilizar o manipular ¢lementos o dispesitivos no autorizadas durante la aplicacion del examen.

#  Utilizar o manipuiar teléfonos, aquipos celulares o de comunicacion durante la aplicacion del examen,

+ Presentarse a la aplicacién del examen en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes.

Importants:

o

-l -lGlet-pedra—suspe nuer

"El Icfes

Recalque la restriccin frente al uso de celulares ¢ cualquier otro medio de comunicacién en el sitio de aplicacion
(salones, pasilfos, barios, escaleras, ascensores, parqueaderes, patios, efc.) y verifique que se dé la instruccién
de apagarlos.

wlar-|ps -resttados -oblanidos.-en—el-eramen.-apliea t o-sUanco, 507
A5, suante con-ingicios serios @ partir de los cualss nfigra 1z
wpormenta descritas.

posterionidad a ia pur
esureneia-da cualguicra-de-)

Por ninglin motivo, tos examinandes pueden fotografiar, grabar, cortar, alterar ¢ sacar el material de examen del
salon. Si esto llega a suceder, el hecho se denunciard ante las autoridades competentes. Cualquier pérdida de
material o fuga de informacidn dentro del sitio de aplicacién serd responsabilidad del contratista de logistica de
aplicacion, a quien usted representa.

Esta estrictamente prohibido que los examinadores se dediquen a actividades diferentes a las contratadas para
su rot durante |a jornada de aplicacion. Por ejemplo, durante la aplicacion, los jefes de salén no deben leer libros,
estar fuera del 5alon o hacer actividades difersntes a las de cuidar la prueba, hacer recorfidos por el saldn y otras
establecidas en su manual.

odra_suspender, invaidar ¢ anular |os. resultados obienidos en_el_examen_aplj
p d a la publicacion de tos mismos, cl
ocurrencia de cualquiera de las conduclas anteriorment

Comentado [L8]: No se explica cul es el procedimiento a
SEPUIL en estos casos.

De igual forma, debe asegurarse de que:

v

v

El material de aplicacién esté ubicado en los lugares indicados.

El afiche de tiempos se encuentre bien diligenciada {hora inicio y hora fin), con el proposito de garantizar la
duracian establecida. Recusrde qua el horario de cada salén puede variar dependiando del tismpo que le leve a
cada jefe de saldn realizar los procedimientos establecidos. Sin embargo, tenga en cuenta que el tiempe de inicio



de la sesién no deberia ser superior a 40 minutos luego de la apertura del sitio de aplicacién, En caso contrario,
infarme de inmediato al delegado.

¥ En el tablero, esté dibujado el cuadro de pruebas con todos los datos y la fecha de publicacidn de resultados.
¥ El saidn esté organizado {maletas y bolsos debajo del tablera).

¥ Los examinandos no estén infringiendo la normatividad de las pruebas.

¥ Los examinadores no estén manipulando efementos no permitidos o realizando otras actividades.

¥ Se realice el adecuado diligenciamiento del Regijstro de asistencia e idéntificacién.

¥ Se esté haciendo el correcto manejo de las hojas de respuestas, desprendigndalas con cuidado de no rasgaras
o dafiarlas, diligenciandolas con lapiz y firmandotas con esfero.

v No se esté realizando ningUn intento de copia o fraude.
¥ Se centrole |a salida de los examinandos al bafio, para lo cual se debe proceder asi: '
+ Solo se permitird la salida al bafio de a un examinando a la vez. Para sclicitar este permigo, & examinande
levantara la mano, ef jefe de saidn se dirigird a su puesto, recibird el material de examen de] examinando y lo
guardard hasta su regreso.
» El tiempo méximp autorizado para la salida al bafio es de 5 minutas por persona.

YoM s a T e P T R R s rdenieg de los saiones de examen.

Una vez iniciado el examen esta prohibide salir de! sitio de aplicacion si el examinando no ha terminade de contestar la
prueba y si no ha cumplido con el tiempo minimo de permanencia.

Diligencie el Formato de ublcacién. Tenga presenie que este formato ha sido disefiado para garantizar el controf de los
procedimientos durante y después de [a aplicacidn, por lo que su diligenciamiento deberd hacerse con fotal sigurosidad
para cada uno de los salones a su cargo, Asegurese de que, durante &l diligenciamiento del formato mencionado, se
redlice lo siguiente:

v Identificar el salén correctamente (nomenclatura con bloque y salén).

v Identificar |a ubicacion de la puerta con la letra P.

¥ Identificar la ubicacion del tablero con la letra T.

¥ Identificar la ubicacién de los examinandos en los recuadros, de acuerdo con el orden que aparece en el Registro
de asistencia e identificacién.

¥ Identificar a los examinandos ausentes con la letra A.

¥"  Dibujar la flecha que indica hacia donde estén mirando los examinandos {sentados en sus puestos),

» Diligenciar la hora de inicio vy finalizacion de la sesién. Verifique que se esté garantizando el tiempo establecido,
de acuerdo con la informacion registrada en el afiche de tiempos.

¥ Confirmar el nimero de examinandos ausentes y diligenciar la informacion en el espacio establecido.

¥ Al finalizar la sesién, confirmar, con cada jefe de saldn, la hora en la que salid el Glimo examinando para

registraria en el espacio correspondiente, segun la informacion registrada en et Informe det jefe de salon (parte
posterior del Acta de sesidn).

Recuerde que este procadimiento se debe realizar al inicio de cada sesién de la prueba.
Verifique que fos demas examinadores estén realizanda sus actividades (entre elias, que los auxiliares estén controlande

el ingreso y la seguridad en los bafios, y restringiendo el uso de aparatos no permitides en el sitio de aplicacion).
Cualquier novedad, repértela inmediatamente al delegado.

3. Recoleccién del material de examen (cuadernillos, hojas de respuestas y
hojas para operaciones) de los examinandos ausentes

Comentado [L9]: No se indica cual es el procedimiento
cuando el examinando se demore mAs tiempo.

Con formato: Fuente: Negrita



La seguridad de la prueba es prioridad durante el desarrollo de la aplicacidn y, por esta razon, los paquetes individuales
de los examinandos ausentes no pueden permanecer en los salones de examen. Usted deberd recogerios, salon por
salon, 30 minutos después de iniciada la sesion, segln la hora de inicio registrada por usted en'el Formato de ubicacidn.

Para realizar asta actividad, usted debera:

1. Dirigirse a |a oficina del delegado y preparar la bolsa en la que le fue entregado el material dé aplicacidn al inicio de
la jomada, para iniciar la recoleccion de material de los examinandos ausentes.

2. iniciar el procesc de recoleccion de los cuademillos de 10§ examinandos ausentes en cada salén asignado, de
acuerdo con &l siguiente procedimiento:

Ingrese al salon y cuente los examinandos presentes.

Solicite al jefe de ealdn los paquetes individuales de los examinandos ausentes, verifique que se encueniran
sellados, taf como usted los entregd al inicio de |a sesidn, y cuéntelos,

Verifique que la suma de los paquetes individuales de los examinandos ausentes mas los examinandas
presentes corresponda al totai de paguetes asignados al salén,

Solicite al jefe de salon et Listado de identificacion de ausentes y verifique alli que log examinandos ausentes se
encuentran identificados con la letra A. Confirme, ademéas, que correspondan a la cantidad de paguetes
individuales recibidos.

Solicite al jefe de salon el Acta de sesion vy verifique el orden de los paquetes individuales de los examinandos
ausentas de acuerdo con esta (parte intermedia),

En el Acta de sesidn (en las tres parles), relacione la cantidad de paquetes individuales de los examinandos
ausentes.

Firme el recibido de este material en el Acta de sesién (partes intermedia e inferior}.
Asegure el grupo de paguetes individuales de los examinandos ausentes con una banda de caucho.

Escriba con marcador, scbre la bolsa plastica de! primer paquete individual de los examinandos ausentes, la
nomenclatura del salén para gque pueda identificar a qué saldn corresponde el paquste.

Guarde el grupe de paguetes individuales en la bolsa junto con el Listado de identificacidn de ausentes ¢ informe
gl jefe de saldn que ahora estos paguetes quedan bajo su responsabilidad y custodia.

Si el salon no tiene examinandos ausentes, debera registrar esta informacidn en el Acta de sesidn {en las fres
partas) y solicitar el Listado de identificacion de ausentes, para ser guardadio en la bolsa.

Repita este mismo procedimiento en cada uno de los salonaes asignados.

Una vez haya finalizado este proceso en el dltimo salon, dirjase a la oficina del delegado para entregarle los
paquetes individuales de los examinandos ausentes junto con el Listado de |dentlflcaclon de ausentes de cada
salon.

Verifique el registro de la cantidad de paquetes individuales de examinandos ausentes entregados en fa Planilla
de entrega y recoleccion de materiales.

4. Rondas durante la prueba

En esta fase, ademé&s de realizar la verificacion de procedimientos, usted debera:

1. Diligenciar el Formate de correccion de datos, en los casos requeridos, tras la validacion de datos individuales de los
examinandos, para que esfas reciban sus resultados con la informacion correcta.

Tenga presente que:

Comentado [L10]: En caso de no ser asi, jcufll es el
precedimiento a seguir?



Esta novedad se presenta por errores cometidos en el praceso de inscripcion por parte de los examinandos.

Recuerde que esto solo aplica para aquelios examinandos que se inscribieron como “Individual®, informacion que
puede verificar en el Registro de asistencia e identificacién.

Los examinandos inscritos como “Estudiante” que presenten esta novedad, deberdn solicitar la correccion
directamente en la institucién educativa en la que estan matricufados.

Antes de realizar esta corraccicn, usted debe hacer fo siguiente:

Solicite al jefe de saldn el Registro de asistencia e identificacion y los documentos de identidad de los
examinandos que requieren correccion,

Verifique, an primera instancia, que los examinandos estan inscritos como *Individual”.

Confronte los datos del Registro de asistencia e identificacién con el documento del examinande y precise cual
es la inconsistencia que se presenta,

Proceda a congignar, en ¢l Formato de comeccion de datos, la informacion requerida, siguiendo las instrucciones
del mismo.

En el caso de que el examinando se haya inscrito con tarjeta de identidad y al momento de presentar el axamen
sea mayor de edad y presenie un documento que avale esto, se deberd permitir su ingreso y realizar la
respectiva correccion en el Formato (Individuales).

2. Diligencie el Formato de preguntas dudosas si los examinandos presentan inquietudes frente a alguna de las
preguntas del cuadernillo, siguiendo los ejemplos & instrucciones del mismo.

3. Apoye [a evacuacion de los examinandos que ya finalizaron la prueka, de manera que nadie permanezca en el sitio
de aplicacion.

Después

Una vez finalizada la prueba en cada uno de los salones que tiene asignados, deberz llevar a cabo clertas actividades
para garantizar un adecuado cierre de }a jornada.

A continuacién, se respuastas y hojas para operaciones) aplicado por salon.
describen las actividades a 2. Entrega al delegado del material de examen aplicado por
desarrollar después de la salon.

prueba: 3. Validacion de formatos utilizados.

1. Recepcién del material de examen {cuadernillos, hojas de

Evaluacion del equipo de frabajo.

1. Recepcién del material de examen (cuadernillos, hojas de respuestas y hojas
‘para operaciones) aplicado por satén.

Verifique el orden de finalizacién de la prueba en cada salon con ayuda del Formate de ubicacion y, en este mismo
orden, dirjase a cada salén para proceder a recibir el material de examen aplicado {cuadermillos, hojas de respusstas y
hojas para operaciones).

1. En cada uno de fos salones, realice el siguiente procedimiento:

Paguetes de cuadarnillos individuales:



Salicite al jefe de saldn los paquetes de cuadernillos y la parte superior del Acta de sasian.

Verifique que los paquetes de cuademillos estén organizados en el orden en que aparecen en el Acta de
sesion (parte intermadia).

Cuente los paquetes de cuadernillos y verifique que su cantidad coincida con la registrada en el Acta de
sesion (partes intermedia y superior, Total paquetes de presentes).

Empagque los cuadernillos junto con el Acta de sesidn (parte superior) en la bolsa de segusidad en la que se
los entregd al jefe de salén al inicic de la prusia.

+ Hojas de respuestas:

g.

Solicite al jefe de salon las hojas de respuestas y la parte intermedia del Acta de sesion.

Verifique que las hojas de respuestas estén organizadas en e! orden en que aparecen en el Acta de sesidn
(parte intermedia); asimismo, verifique que se encuentren firmadas con esfero y que hayan sido diligenciadas
con lapiz.

Cuente las hojas de respuestas y verifique que su cantidad coincida con la registrada en e} Acta de sesion
(parte intermediz).

Empaque las hojas de respuestas dentro de la bolsa plastica para hojas de respuestas aplicadas.

Revise y firne el Informe del jefe de saldn, el cual se encuantra ubicado al reverso del Acta de sesidn,
garantizando que se haya registrado de manera correcta las novedades que se presentaron en el saldn.

Firme la devolucidn del material ds examen aplicado (cantidad de cuadernillos y cantidad de hojas de
respuestas) y empaque la parte intermedia del Acta de sesion en ia bolsa de las hojas de respuestas.

Guarde la bolsa plastica con las hojas de respuestas aplicadas dentro de la bolsa de seguridad.

2. Solicite al jefe de salon la parte inferior del Acta de sesion, firme el recibido del material dé examen (Devolucion de
material de examen aplicade — presentes, cantidad de cuadernillos, cantidad de hojas de respuestas) v devuélvasela
al jefe de salon.

" 3. Solicite al jefe de saldn el Registro de asistencia ¢ identificacion y verifigue que esté firade por la totalidad de los
examinandos presentes en la prueba,

« Inférmele al jefe de salén que ahora este material de examen queda bajo su responsabilidad y custadia,

» Una vez finalice este proceso, dirijase a la oficing del delegade para entregar ef material de examen junto con el
Registro de asistencia e identificacién y repita el proceso en el siguiente salon que fenga a cargo.

Recuérdele a cada jefe de salon que debe organizar el salon, retirar todos los afiches y borrar el tablero en la
iiltima sesién de aplicacién. El material de aplicacién debera ser devuelto en su totalidad.

Tenga presente que usted debe responder por la seguridad del material de examen y que este 10 puede extraviarse. En
dado caso, deberd informarlo de inmediato al delegado.

Tenga en cuenta que:

¥ El lefes no autoriza empacar hojas de respuestas de una sesidn de examen difererite a la que se esta realizando.

“ Por ningln motivo, debe quedar material de examen (cuademillos, hojas de respuestas u hojas para
operaciones) en €l sitio de aplicacion o en las manos de un examinando. Si esto llega a suceder, usted, como
representante del contratista de Jogistica de aplicacidn, sera el directo responsable de las consecuencias que tal
situacién pueda acarrearle a esta entidad y, por ende, al axaminando. Ademas, el hecho se denunciara ante las

autoridades competentes,

2. Entrega al delegado del material de examen aplicado por salén



A medida que vaya recogiendo el material de examen de cada salén, dirijase a la oficina del delegado para
entragarlo, asi:

1. Entrégusle al delegado las bolsas de seguritiad que contienen los cuadernillos de examen individuales {con las hojas
para operaciones) y la bolsa pléstica que contiene las hojas de respuestas dél saldn.

2. En su presencia, espere a que el delegado cuente los cuadernillos individuales y las hojas de respuestas de! saldn,

3. Aseglrese de que el delegado registre, en la Planilla da entrega v recoleccién de materiales, la cantidad del material
que recibe.

4. Enfregue el Registro de asistencia e identificacion del salon.
+ Informele al delegado que ahora este material de examen queda bajo su rééponsabilidad y custodia.

* Proceda de la misma manera con el material de cada salon.

3. Validacidn de los formatos utilizados

¥ En el formato Informe del coordinador de salones, deberd registrar todas las novedades presentadas durante la
aplicacién, de manera clara y precisa. Asimismo, es impartante que consigne alli sus comentarios y sugerencias.

¥ Al finalizar la Gltima sesién de aplicacidn, entréguele al delegado el Informe def coordinador de salones, el Farmato
de ubicacion, el Formato de correccién de datos y €l Formato de preguntas dudosas,

4. Evaluacion del equipo de trabajo

Diligencie los formatos de evaluacion a examinadores entregados para tal fin, teniendo en cuenta el desempefio de su
equipo de trabajo (jefes de salon) y los factores a evaluar dentro del formato. Considere, como parte de la evaluacion, la
ajecucién de los procedimientos, |as relacianes interpersonales, Ja puntualidad y la presentacion perscnal. Comuniquele
a su equipo el resultado de esta evatuacitn y lleve a cabo un proceso de retroalimentacion a partir de esta informacion.

Estos formatos deberan ser entregados a {a persona designada por el contratista de logistica de aplicacion.

ESPECIFICACIONES DE LA PRUEBA SABER PRO Y T&T 2018-2
Coordinador de salones

A continuacién se presentan las instrucciones especificas de la prueba Saber Proy TyT, ias cuales debe terer en cugma
dn e durante esta prueba Tenga en cuenta que estas indicaciones no pretendenseemplazar-arermpelazan los
procedimientos enunciados alo farge de sste manual, sing e los complamentandos.

1. PRUEBAS QUE SE APLICAN

El examen Saber Pro y TyT es presentado por estudiantes de distintos programas de los niveles profesional, tecnoldgico
y técnico profesional, que han aprobado por lo mencs el 75% de los créditos académicos del programa gue cursan, o por
agresados de estos programas.

La presentacion de este examen es obligatoria (como requisito de grado) para los estudiantes, y hace parte de los
requisitos establecidos por cada institucidn de educacion superior para este propdsito.

Los examinandos han sido citados de manera aleatoria en los salanes

2. GENERALIDADES DE LA PRUEBA

La prueba se aplicard en dos sesiones, cada una de las cuales evalia diferentes tipos de competencias de los
examinandos.



2.1 Primera sesion: la primera sesidn correspondiente al modulo de Competencias genéricas. Esta sesion tiene una

duracion total de cuatre heras y cuarenta minutos

Cuadro de pruebas para la primera sesion

mingytos)

1. . MODULOS DE - .
SESION |DURACION| - ‘COMPETENCIAS CANTIDAD DE PREGUNTAS
. GENERICAS :
40 minutos | Comunicacion escrita 1 abierta
Razonamiento
§ cuantitativo
] Lectura critica
= 4 horas C Stonci
E (240 o.m([; d cias 177 cerradas
minutos) ciudadanas
Inglés
Cuestionarlo
socicecondémico
Tiempo total: 4 horas, 40 minutos (280 minutos)
Tiempo minimo de permanencia: 2 heras (120 minutos)

Material de examen (competencias genéricas)

Consta de un cuadernille que incorpora las dos pruebas: la prueba de comunicacion escrita. con su respectiva Hoja de

borrador y Hoja de respussta pregunta abierta, y la prueba de preguntas cerradas, con su respectiva Hoja de respuestas
¥ Hoja para operaciones, tal como lo ilustra la siguiente imagen:

Hojade respoesias
- s praguntas
o F cerradas

! Paginas Intemas

LA

T 1 | |"Poitaila de )a prueba
i b A a desarrolfar
. ot X

“-Un solo )
-cuademills e, %
i i i i ) i Porlada y pregunta
i . de la preba de
tomunicatidn estrita

| Haja de borrailor

I Hﬂiﬂd=d e A e e e
~resplesta de : Lt E

cquninicacisa Elemento (nico'(cuadermillo).

B esuita con ol material de éxamen. . . . :

Procedimientos de aplicacién y manejo del material

La primera prueba que los examinandos deben responder es la de Comunicacion escrita (pregunta abierta). Tenga en
cuenta las siguientes instrueciones:

a. Eltiempe estipulado para esta prueba es de cuarenta {40} minutos.



b.  En primer lugar, verifiqgue que el jefe de salén dé Ia instruccién de desprender del cuadernillo la Hoja de
respuesta de comunicacién escrita {pregunta abierta), teniendo cuidado especial de no rasgarla o dafara.
Asi mismo, que si alguien tiene una dificultad motora que le impida desprender la hoja, debe levantar la
mano para apoyare en el procedimiento.

c. La HMoja de respuesta de pregunta abierta se recogera una vez se hayan cumplida los cuarenta {40} minutos
establecidos, segun la informacion registrada en el afiche de tiempos del saldn.

d. El jefe de salén debe recordarles a los examinandos que cuentan con la Hoja de borrador si desean hacer
una version inicial de |a respuesta, pere que solamente se evaluara el contenido diligenciado en la Hoja de
respuesta. e

2. La Heja de respuesta de pregunta abierta viens identificada con un nimero de registro; por lo tanto, cada
examinando debe verificar que este numero corresponde con el ndmero consignado en la Hoja de
respuestas de preguntas cerradas, que viene personalizada.

f.  Para la respuesta de |a pregunta abierta, el texto debera tener una extensién minima de una (1) pagina y
maxima de dos (2}, deben escribir inicamente en las paginas con disefio de renglones, utllizande una sola
linea de texto por renglén, ya que no se calificara lo que escriban en la Hoja de borrador.

g. El diligenciamiento de las hojas de respuestas, tante de pregunta abierta, como de preguntas cerradas
debera realizarse con lapiz.

h.  Una vez los examinandos culminen la prusba de comunicacién escrita (pregunta abierta), deben empezar a
contestar la prueba de preguntas cerradas. En ese momento, deben desprender del cuadernillo, la Hoja de
respuestas que se encuentra al final, teniendo especial cuidado en no rasgara o dafiaria y las respuestas
deben ser consignadas en esa hoja, siguiendo las instrucciones de diligenciamiento que aparecen al
respaldo de la misma.

Recoleccion de material de examinandos ausentes

La seguridad de la prueba es prioridad durante el desarrollo de la aplicacidn y, por esta razén, los paquetes
individuales de los examinandos aussntes no pueden permanecer en los salones. Usted o el coordinador de sitio
deberan recogerlos, saldén por satén, 30 minutos después de iniciada cada sesion, segan la hora de inicio registrada
en el afiche de tiempos

Adicionafmente, solicite al jefe de saidn los certificados de asistencia de los examinandos ausentes y refaciénelos en
el Acta de sesidn (partes intermedia e inferior). Para este procedimiento, regisire la diferencia entre el folal de los
cartificados de asistencia entregados (parte suparior del Acta de sesidn) ¥ la cantidad de certificados devuelios (partes
intermedia & inferior del Acta de sesion).

Recoleccion de hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunta abierta)

Una vez se ha cumplido el tiempo de aplicacién de la prieba de comunicacion escrita, (40 minutos después de haberse
iniciado la sesion), usted debara, dirigirse a la oficina del delegado y preparar la bolsa en la que le fue entregado el
material de aplicacidn al inicio de la jornada para iniciar la recoleccion de las hojas de respuesta de comunicacion
escrita (pregunta abjerta), en cada saldn asignado, de acuerdo cen el siguiente procedimiento:

* Ingrese al saldn y cuenie los examinandos presentes.

= Solicite al jefe de salén las hojas de respuesta de comunicacién escrita {pregunta abieria) de los examinandas
presentes y cuéntelas.

*  Verifigue que la suma de las hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunta abierta) de los examinandos
presentes mas log examinandos ausentes registrados en la parte superiar del Acta de sesion, corresponda al total de
paquetes asignados al salon,

= Verifique que las hojas de respuesta de comunicacién escrita (pregunta abierta) se encuentran organizadas de
acuerdo con la parte intermedia de} Acta de sesion y relacione la cantidad de estas en las partes intermedia & inferior
e este documento y firmelo.



* Asegure el grupo de hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunta abierta) con una banda de caucho, junto
can el Acta de sesidn para poder identificar a qué saldn corresponden, El delegada le regresara el Acta una vez haya

recibido este material y registrado las cantidades en la Planilla de entrega y recoleccion de materiales.

* Guarde &l grupo de hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunta abisrta) en la bolsa plastica junto con el

Acta de sesion e informe al jefe de saldn que aiora estos pagustes quedan bajo su responsabilidad y custodia.

= Repita este mismo procedimiento en cada uno de los salones asignados.

= Una vezfinalice este proceso en ¢l Ultimo salon, dirijase a la oficina del delegado y eniréguele las hojas de respuesta

de comunicacién escrita {pregunta abierta) junto con el Acta de sesién de cada salén.

= Verifique que el delegado registre la cantidad de hojas de respuesta de comunicacion ‘escrita (pregunta abierta)
entregadas, en la Planilla de entrega y recoleccion de materiales.

Posterior a la verificacion, por parte del delegade, devuelva a cada jefe de salén la respecti\}a Acta de sesion.

Recoleccién del material de examen aplicado en primera sesién

Al finalizar la sesion (Competencias genéricas) el jefe de salén debera recoger todos los cuademillos verificando que
contengan la Hoja de borrador, la Hoja para operaciones y la Hojas de respuestas. y organizar el material se{)arando
los cuadernillos de las hojas de respuestas, teniendo en cuenta ef orden del Acta de sesion (ver Manual del jefe de
salén, numeral 1, momento después de la prueba), para su posterior entrega al delegado.

Verifique que el Jefe de salén haya diligenciado la parte posterior dei Acta de sesi6n, donde debera reportar
f

todas las situaciones especiales que se presentaron con los cuadernlllos y las hojas de respuestas, asi como
las anulaciones.

2.2, Segunda sesién: la segunda sesion corresponde al mddulo de Competencias especificas.
Los tiempos de aplicacion tendran una duracién total entre una hora y treinta minutos o cuatro horas y treinta minutes,

segUn ¢l drea especifica y la modalidad {Técnico profesional, Tecnolégica ¢ Prefesional), en la que la institucion de
educacion superior haya inscrito el programa del examinando.

Cuadro do pruebas para la segunda seslon

SESION DURACION CANTIDAD DE PREGUNTAS
1 hora y 30 minutos

(90 minuteos) Entre 50 y 51

3

2 ‘Tiempo minimo de parmanencia: 1 hora (60 minutos)

(L]

w 4 horas 30 minutos

w {270 minutos) Entre 90 y 150
Tiempo minimo de permanencia: 2 horas (120

minutos)
Importante:

1. Para esta sesién los tiempos de duracién de la prueba estardn inciuidos en los Registros de asistencia e
identificacion de cada saldn, frente a los datos de cada examinando. Cada jefe de saldn debe estar pendiente de
estos tiempos y recoger el material de examen una vez cumplido el tiempo estipuladop para cada examinando,

2. Para la entrega de resultados a los examinandos es indispensable su asistencia a la totalidad de las sesiones a las
que estan citados

Material de examen



J

Consta de un cuademillo que incorpora la prueba especifica con su respectiva Hoja de respuestas vy Hoja para
operaciones.

importante:

En la cardtula de cada cuadernillo se ha impreso la informacién comrespondiente al niicleo basico de conocimiento al
que fue inscrito el examinando per la institucién educativa, Si algun examinando manifiesta que e} cuademille que le fue
asignado no comesponde al programa académico que se encuentra cursando, se le debe informar que presente su
reclamacidn directamente a la institucion de educacion superior en la que se encuentra matriculado.

Recoleccidn del material de examen aplicado {(examen de competencias especificas)

Al finalizar los tiempos correspondientes (1 hora ;, 30 minutos o 4 horas v 30 minutos) el jefe de salén deberd recoger
todos los cuademnillos verificando que contengan fas hojas para operaciones ¥ las hojas de respuestas, 3’ organizar gl
material separando os cuademillos de las hojas de respuestas, teniende en cuenta el orden def Acta de sesion (ver
Manual del jefe de saldn, numeral 1, momento después de la prueba). Usted debe verificar que este material esté
completo y cormectamente organizado para su entrega al delegado. Igualmente, debe verificar que se encusntre
diligenciada la parte posterior del Acta de sesién, donde el jefe de salon debera reportar todas las situaciones
especiales que se presenten con los cuadernillos y las hojas de respuestas.

Certificados de presentacion del examen

Estos certificados hacen constar la presentacién del examen per parte del usuario. Al memento de leer los cuadros de
priebas indique a los examinandos que, al finalizar la aplicacion del examen, se entregara el certificado de asistencia
lnicamente a quienes estan inscritos como "Estudiante”

Par ningtin motive se puede entregar este certificade a un estudiante que no haya presentado Ia totalidad de las
sesiones de aplicacion corraspondientes a su examen,

Los certificados se entregarén Onica y exclusivamente a los examinandos registrades como estudiantes por la institucién
de sducacién superior, por lo tanto, a los examinandos que se inscribieren come individuales o egresados, no les
llegara cerlificado de presentacién del examen. Los certificados no entregados, deben ser devueltos al delegado y se
deben retornar al Icfes en |a tula de hojas de respuestas.

Pasc a paso de actividades del coordinador de salones

Para facilitar el desarollo de sus actividades, controle la sjecucién de las mismas diligenciando este listado, el cual
muestra las principales tareas asignadas a su rol. Para ello, marque la actividad realizada escribiendo una X en cada

casilta. .
PREPARACION DE LA APLICACION

Dia del tafler practico en el sitic de aplicacidn

Con formato: Espariol (Colombia)



PWN~

oo

Preséntese puntualmente en el sifio de aplicacion.

Lieve su certificado {virtual o fisico).

Participe activamente en el tailer practico y resuelva todas las dudas que tenga.

Reciba su manual, las instrucciones especificas de la prueba y la credencial que lo acredita como
coordinador de salones.

Reciba, por parte del delegado, la asignacién de los salones que tendra a cargo durante la prueba.
Después del taller practice, retinase con el resto de su equipo de trabajo y recorran juntos el sitio de
aplicacion.

EJECUCION DE LA APLICACION - {dia de la prueba)

Antes

W=

Llegue al sitio de aplicacion a las 8:00 a. m. y dirijase a la oficina del delegado.

Reciba, cuente y verifique el material de aplicacién para cada uno de los salones a su cargo.

Confirme la asistencia puntual de todos los examinadaores a su cargo e informe cualquier novedad que se
presente.

4. En la oficina del delegado, entregue el material de aplicacion a cada jefe de salén y comunique las
instrucclones correspondientes.

5. Reciba, verifique, cuente y organice el material de examen por salén, segun lo registrado en cada Acta de
sesion.

6. Firme la Planilla de entrega y recoleccion de materiales y conserve el material de examen en fa oficina del
delegado.

7. Alas 7:00 a. m,, en la primera sesidn, y la 1:30 p. m., en segunda sesion, ubiquese en un lugar estratégico
para orientar a ios examinandas durante el ingreso al sitio de aplicacion.

8. Dirija a los examinandos que lo requieran & la oficina del delegado.

9. Recoja el material de examen de sus salones en la oficina del delegado.

10. Confirme que todos los examinandos estan ubicados en sus respectivos puestos y dirijase a cada salon
con el material de examen correspondiente. .

11. Realice el procedimiento de entrega, conteo y verificacion del material de examen entregado con cada jefe
de salén. Juntos deben firmar el Acta de sesion.

Durante

1. Realice, en cada salén, los controles correspondientes al inicio de fa sesidn, asegurandose de que se
estén siguiendo los procedimientos.

2. Preste apoyo a los jefes de salén con los examinandos que liegan hasta 30 minutes después de iniciada Ja
prueba. .

3. Gufe a los examinandos que lleguen pasados 30 minutos de iniciada la prueba a la oficina del delegado.

4. Lleve a cabo rondas por sus salones para verificar el inicio de la prueba, el adecuado mangjo del material
de examen y el cumplimiento de los demads protocolos establecidos. Diligencie el Formato de ubicacion.

5. 30 minutos después de haberse iniciado la sesidn, realice el procedimiento de recoleccion del material de
los examinandos ausentes, por cada sailon.

8. En cada salon, revise y registre la cantidad de material de examinandos ausentes en el Acta de sesién y
firmala junto con el jefe de satdn.

7. Verifique la informacién contra ef Listado de identificacién de ausentes y racoja este formato.

8. En cada saldn, diligencie, firme y recoja la informacién correspondiente en el Acta de sesién junto con
cada jefe de salén.

9. Devuelva a cada jefe de salon la respectiva Acta de sesion, después de haber sido verificada por el
delegado.

10. Llieve a cabo rondas de control durante la prueba y diligencie el Formate de correccion de datos y el
Formato de preguntas dudosas, para los examinandos que asi lo requieran.

11. Verifique que cada jefe de saldn relacione la hara de finalizacién del dltimo examinando en el Acta de
sesion.

12. Apoye la evacuacién de los examinandos que vya finalizaron la prueba, de manera que nadie permanezca

en ¢} sitio de aplicacion.



Después

1.

0w

7.

8.

9.

Revise la hora de finalizacion de la prueba en cada salén en el Formato de ubicacion y, teniendo en
cuenta ese orden, dirjase al salon que haya finalizado primero.

Una vez en el saldn, realice el procedimiento de recepcion, conteo y verificacién de cuademillos y hojas de
respuestas. :

Verifique y firme el Acta de sesion, confirmando el correcto diligenciamiento del Informe del jefe de salon.
Recuérdele af jefe de saldn las instrucciones correspondientes a la entrega del salén asignado.

Dirifase a la oficina del delegado v, alli, realice el procedimiento de entrega, conteo y validacion del
material de examen aplicado, asegurandose de que el delegado diligencie la Planilla de entrega y
recoleccion de materiales.

Repita este procedimiento de recoleccion, validacion, entrega y regisiro del material de examen aplicado
en cada uno de los salones que le han sido asignados, teniendo en cuenta el orden de finalizacién de la
prueba.

Una vez haya realizado el pracedimiento en todos los salones que tiene a su cargo, firme la Planilla de
entrega y recoleccion de materiales.

Diligencie completamente el Informe del coordinador de salones y los formatos de ubicacion, preguntas
dudosas y correccién de datos. Entrégueselos al delegado.

Diligencie los formatos de evaluacién a examinadores entregados para tal fin.

10. Espere hasta que el delegado autorice su retiro del sitio de aplicacian.

RECOMENDACIONES ADICIONALES

1.
2.

3.

o

2oeND

Preparese con tiempo, de forma completa, consciente y responsable.

Asista puntualmente al sitio de aplicacién portando la credencial que lo identifica como coordinador de
salones.

Lieve siempre con usted el manual y controle la realizacion de las actividades con ayuda de la guia paso a
paso.

Realice rondas permanentes al inicio v durante la prueba. Permanezca atento a cualguier novedad que se
presente.

Preste apoyo permanente a los jefes de salones. Recuerde que usted es el enlace entre estos y el
defegado.

Sea estricto con la organizacién del material y con el control de los tiempos.

Lieve a cabo una rigurosa vigilancia scbre el material de examen en cada momento de la prueba.
Mantenga un trato cordial con todo el equipo de trabajo, acorde a su rol.

Apdyese en el delegado para resolver cualquier novedad o duda gue se presente.

. Diligencie cada uno de los farmatos a su cargo, garantizando que la informacion sea: veraz, clara, precisa,

legible, completa, y coherente.

El Icfes agradece su apoyo, dedicacion y compromiso en la aplicacién de las pruebas.
Material de uso exclusivo def Icfes. Prohibida su reproduccion fotal o parcial sin previa autorizacian.



OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN TORNO AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL COORDINADOR DE SALONES

Elaborado por: Abelardo Carrillo Urrego

Contratista Icfes

En el presente documento se da cuenta de las observaciones y recomendaciones que surgen
de la revision detallada del manual de procedimientos del coordinador de salones. Las
observaciones se realizan en cuanto las ideas plasmadas sean claras y entendibles para
cualquier publico, facilitando que la tarea de coordinador de salones se realice de la mejor
manera. En general, considero que el manual es claro en términos de las funciones y tareas
que se deben desempefiar. Pese a esto, también considero que es imprescindible la
realizacion de ejercicios practicos o simulaciones que permitan la apropiacion de las tareas

estipuladas en ¢l mismo.

Una de las principales observaciones gira en torno a la repeticion de diferentes
orientaciones a lo largo del escrito. Por ejemplo, la prohibicién de usar celulares y equipos
electronicos, o ¢l consumo de alimentos dentro del area de aplicacion de los examenes. La
recomendacion es que se mencione una sola vez de manera detallada, explicando eso si, la

importancia de dicha instruccion.

A diferencia de lo anterior, no se dice qué hacer en ciertos casos que requieren mayor
profundizacién en su explicacion. Por ejemplo, ;qué debe hacer el coordinador de salones
si alguno de los examinandos se niega a apagar su celular? (p. 7), o jcémo se debe
proceder, cuando haya mas de un jefe de salén que requiera salir del aula? (p. 6), ;como se
verifica que todos los jefes de salon informen a los examinandos las situaciones que pueden
ocasionar la anulacién del examen) (p.7). Tampoco se explica, cual es el sistema de
culebrilla (p. 5) o si hay claridad sobre quién debe recibir la retroalimentacion de la
decisién tomada respecto de los examinandos que llegan después de los 30 minutos de

iniciado el examen (p. 6).



Si bien el apartado “especificaciones de la prueba saber pro y T&T 2018- 2 para el
coordinador de salones”, hace las veces de resumen del documento, a veces repite de
manera innecesaria instrucciones que han sido explicadas con suficiente claridad a lo largo

del texto.

Finalmente, como observaciones de redaccidon, recomiendo hacer las siguientes

modificaciones:

Frase original:

e« Tenga en cuenta que fa efecucion d_'é sus actividades debera ser reportada al delegado,
quien se encargard de orientarlo ante cualquier duda que se le presente.
Por:
» Tenga en cuenta que la efecucién de sus actividades deberd ser reportada al delegado,

guien se encargara de orientarlo ante cualquier duda.

Frase original:

s Asistir af taller practico, donde recibiré el manual, la credencial con su escarapela y las
instrucciones especificas de la prueba.

* que en este espacio:

Por:
o Asistir al taller practico, donde recibira el manual, la credencial con su escarapela y las

instrucciones especificas de la prueba. Recuerde que en este espacio:

Igualmente en la frase:

s Guarde el grupo de hojas de respuesta de comunicacion escrita (pregunia abieria) en la bolsa
plastica junto con el Acta de sesién e informe af jefe de salon que ahora estos paquetes

quedan bajo su responsabilidad y custodia.



No se entiende de quién es la responsabilidad y custodia de la bolsa con las hojas de

respuesta, si del coordinador de salones que recibe o del jefe de salén que entrega.

Frase original:

s Tenga presente que, sf no se cuenta con un coordinador de seguridad, usted seré ef
encargado de pegar los afiches de silencio v de bafios en los pasillos y areas comurnies del
sific de aplicacién.

Por:

e Tenga presente que, si no se cuenta con un coordinador de seguridad, usted sera el

encargado de pegar los afiches de silencio, de barios en los pasillos y dreas comunes del

sitio de aplicacion.

En esta frase se es necesario la utilizacion de algunos signos de puntuacion, es por ello que

la sugerencia gira en torno a remplazar la Y por una coma.

Frase original:

¢ Recuérdele a los jefes de salén que deben de pegar los afiches recibidos en los lugares

indicados. De igual forma, insistales en que en los salones que tienen asignados, se debe:

El como esta escrita inicialmente esta frase es un poco confusa, recomienda modificar la

redaccion, sugiero modificarla:

Por:

¢ Los jefes de salon deben de pegar los afiches recibidos en los lugares indicados. De igual

forma, en los salones que ellos tienen asignados, deberan:

Frase original:

e Una vez los jefes de saléon cuenten con el material de aplicacién y las instrucciones de
como proceder, indigueles que se dirijan al saldn que les ha sido asignado y que realicen



las actividades correspondientes, recordandoles que antes de las 7:00 a. m. el salén debe

estar listo para el ingreso de los examinandos.
Modificar redaccitn por:

e Una vez los jefes de salén cuenten con el material de aplicacion y las instrucciones de
cémo proceder, deben dirigirse al salén que les ha sido asignado y realizar las actividades
correspondientes, recordandoles que antes de las 7:00 a. m. el salén debe estar listo para

el ingreso de los examinandos.

Frase original:

s Es su responsabilidad apoyar las actividades que sean necesarias para que el ingreso de
los examinandos se cumpla en los horarios establecidos, por lo cual debera ubicarse en un
lugar estratégico que le permita orientartos una vez se realice la apertura puntual del sitio
de aplicacién (7:00 a. m. para la primera sesion y 1:30 p. m. para la segunda sesion).
Recuerde que los horarios de citacidén de los examinando No se pueden modificar.

Modificar redaccion por:

e Es su responsabilidad apoyar las actividades que sean necesarias para que los
examinandos ingresen en los horarics establecidos, por lo cual deberd ubicarse en un
lugar estratégico que le permita orientarlos una vez se realice la apertura puntual del sitio
de aplicacién (7:00 a. m. para la primera sesion y 1:30 p. m. para la segunda sesién}. Los

horarios de citacién de los examinando No se pueden modificar.

Frase original:
» Denuncio por hurto de documentos expedido por la autoridad competente o constancia por

pérdida de documento {impreso).En este caso, el examinando debe permitir la toma de sus

huellas dactilares.

La ultima frase es innecesaria pues se explica con mayor claridad tres parrafos abajo.



