b

Pector o
Coordinador de sede

Divulgacidon

uvia de

procedimientos
Aplicacién Censal 2017 - Saber 3°, 5°y 9°

Como Rector o Coordinador de sede, usted es el responsable de organizar y supervisar la
realizacion del examen en la insfitucion a su cargo. Debe tener en cuenta de forma rigurosa los
procedimientos descrifos en esta Guia, lo cual le permitirad obtener resultados confiables para
andlisis posteriores del indice sintéfico de calidad educativa (ISCE), deteccion de fortalezas
debilidades en el desarrollo de las competencias de los estudiantes , v disefio e implementacién de
planes de mejoramiento.
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Saber 3°, 5°y 9°, tales como:

Matemdticas.

© ©0 6

y 9°.

Socialice con la comunidad educativa perteneciente a su insfitucion los aspectos del examen de

Todos los estudiantes de los grados evaluados, presentan las pruebas de lenguaje vy

Es personalizada, es decir, a cada estudiante le llega el material de examen identificado con
su nombre. De igual manera, los resultados se enftregan para cada esfudiante.

Se realiza en una sola sesién durante la jornada académica de cada institucion educativa,
en los horarios habituales de clase y en la sede adonde asisten los estudiantes.

Tiene una duracién de 4 horas y 51 minutos para grado 3°, 5 horas para los grados de 5°

Saber 3° Saber 5%y 9°
15 min Instrucciones 10 min Instrucciones
88 min Lenguaje 110 min Lenguaje
40 min 25 min

88 min Matemdticas

110 min

40 min

PINY Cuestionario sociodemogrdfico

Descanso

Matemdticas

I Cuestionario sociodemogrdfico

Organice la jornada del dia de aplicacién de acuerdo con los tiempos

programados para cada una de las actividades (preparacién del salén, ubicacién
de los estudiantes, instrucciones, aplicacién de cada prueba y descansos)

Previo a
reclamar el

e Pecibo de material

material de
examen en el
Punto de entrega
verifique la

matricula de la

Reciba en el Punfo de enfrega, previa presentacion de
su documenfo de identidad, los cuadernillos de
examen de su insfitucion educativa principal y los de
las sedes que tiene a cargo.

Organice el material de examen en la instfitucion vy

institucién
educativa en el
aplicativo del
Icfes.

Hoja separadora

material de examen

enfréguelo a cada coordinador de sede.

Hoja separadora

El material de examen de cada sede-jornada estd
identificado con una Hoja separadora, la cual debe

devolverse con cada uno de los paquetes que contienen
las hojas de respuestas aplicadas, por favor, consérvela.

Listado de asistencia y asignacion

de cuademillos (Anexo 7

El Anexo 1 se diligencia en orden alfabético y de acuerdo con
la capacidad de cada salén, ejemplo:

Un esfablecimiento educativo que fiene dos cursos de grado 3°

y con un nimero diferente de estudiantes por salén. Este formato El Anexo 1
quedaria asi: _esun
Insumo
ANEXO 1 . para el
Caldn 3A En el primer curso de un grado, se correcto
T Abad encuentran  los  estudiantes  que  se diliqenci
2 Abella denominan con las primeras lefras del |'ge Cd°|
. abecedario. miento de
: informe del
20 Garcia ANEXO 1 Recfor'
Saldn 3B
En el dliimo salon del mismo grado, se || Semmpo
ubican los esfudiantes identificados con las
dltimas letras, y aquellos que no fienen || 3o zapata
material de examen personalizado. 31 X

El ICFES entrega el material
de examen organizado

alfabéticamente por grado.

Por ningin motivo se puede
intercambiar material de examen
entre instituciones educativas.

Material de examen

Una Hoja de
respuestas

Un Cuadernillo de preguntas
con las dos dreas a evaluar

Una Hojo de
operaciones

Capacitacién a coordinadores

de saldn y aplicadores

o
2.

3.

Indicar el correcto diligenciamiento de la Hoja de respuestas y
su uso adecuado.

Informar que deben llevar: lapiz de mina negra N.° 2,
fajalapiz y borrador. Igualmente informar sobre las dreas a
evaluar, los tiempos de la prueba, la organizacién de la
jornada y la informacién  solicitada en el cuestionario
sociodemogrdfico.

Motivar a los estudiantes para comprometerse a confestar
responsablemente la prueba.

Disefiar una estrategia para disponer de material de lectura,

Luegos diddcticos, entre ofros, a utilizarse cuando el estudiante
aya ferminado la prueba antes del tiempo reglamentario.

Los Coordinadores de salén apoyan las funciones del rector. Se designan en las sedes
donde hay mas de 5 salones para la aplicacién.

Los Aplicadores son quienes aplican la prueba en el salén que se les asigne.

Delegue al personal de su insfitucién para que lleve a cabo las siguientes instrucciones
en cada uno de los grados a evaluarse y garantice su cumplimiento:

En la
capacitacion
revise manuales,
formatos,
afiches y

presentaciones,
de manera
interactiva con
el personal a
cargo de la
prueba.




Apertura y organizacion del material de examen

El materiol de examen esté organizado por paquetes para cada grado. Cada paquete
esfd identificado con un nimero consecutivo. Para su organizacion proceda asi:

0 Separe los paquetes por grados Tenga en cuenta que el material de
examen tiene dos presenfaciones:

Al interior de cada grado, organice los paquetes de acuerdo con el nimero
consecutivo del rétulo

Personalizado: NO Personalizado:
Con la ayuda del Anexo 1, que diligencid con anterioridad, arme los nuevos
Y q 9
. - Hoja de respuesta Haja de respuesta
paquetes por grado y curso, teniendo en cuenta el orden alfabético. o
Avarez Juan i
_— ||| | )
— OO0 o
90 o oo
\/
\? oz La Hoja de respuesta La Hoja de respuesta
— lleva impreso el nombre NO lleva impreso el

del estudiante nombre del estudiante

Tenga en cuenta que si los nombres registrados en las hojas de respuestas no corresponden a los nifios que
presentan las pruebas, o si los nombres registrados corresponden a nifios que ya no se encuentran en la
institucién, este material lo puede utilizar siguiendo las instrucciones del Manual del Aplicador.

Entrega a jefes de saldn Aplicacidon del examen

Antes de entregar los cuadernillos en los salones, reparta a cada Aplicador el material a utilizarse Recoja el material de examen sobrante en cada salén,
durante el examen. Esfo con el fin de preparar el salén y darle las insfrucciones a los estudiantes y simulténeamente verifique que los aplicadores
antes de empezar la prueba. realizan los siguientes actividades:

Para la entrega de los cuademillos, tenga en cuenta lo siguiente: ' Verifican que los estudiantes aplican la prueba
o,

de acuerdo con las instrucciones del Manual.

Realizan constantemente rondas dentro  del
salén para comprobar que los estudiantes estén
confestando la prueba correspondiente v la
marcacion correcta en las hojas de respuestas.

0 Solicite  al  Aplicador  que  cuente los
cuadernillos.

g Haga énfasis en que debe enfregarle o cada

estudiante un solo cuadernillo, segin el orden

9 del Anexo 1.

Solicite al Aplicador que inicie la sesién del
examen una vez se hayan repartido los
cuademillos y dado las instrucciones.

9 Cumplen con el tiempo esftablecido para cada
actividad de la prueba.

@ Diligencian en el Anexo 1. fodos los campos.

\ e persordiza

El Aplicador es el encargado de diligenciar correcta-
mente el nombre del estudiante en la Hoja de respuesta.

Sl Pecibo del material de examen Organizacion del material de examen

Finalizada la aplicacion, recoja el material de examen en cada salén, Finalizada la aplicacién, inmediatamente ordene el material HOJAS DE RESPUESTA

asf: de examen de fodos los salones. Tenga en cuenta las Holo seporadoro
siguientes instrucciones:

0 Revise que las hojas de respuestas estén ordenadas . == e

alfabéticamente y cuéntelas. Hojas de respuestas: Organice alfabéticamente las hojas de
respuestas contestadas, teniendo en cuenta el grado. Arme
paquetes asi:

rado 9° , I
Grado 5° == . =
Grado 3° ‘ '

9 Cuente los cuademnillos.

9 Empagque cada grupo en una bolsa pléstica. 0 Empoque la torre de hojas de respuestas en la bolsa

9 Recoja el Anexo 1. que recibié con el material de examen e incluya la
Hoja separadora. Esta bolsa tiene pegado un rétulo
— preimpreso con la informacién de la sede-jornada.
Asegurese de devolverla sin sellar en el punto de
entrega.

Si su institucién es una sede,
recuerde que finalizada la
aplicacién, debe entregar las
hojas de respuestas aplicadas en
la institucién educativa principal,
organizadas de acuerdo con lo
expuesto, e incluyendo el
Informe del Rector o
Coordinador de sede (Anexo 2).

e Organice los Anexos para su posterior inclusién en
el Informe del Rector.

Recuerde que los cuadernillos se
Un Cuodeml”o de pregunias Una Hojo de Anexo 1 quedan en la institucién educativa como
con las dos dreas a evaluar respuesfas apoyo a estrategias pedagdgicas.

Informe del Rector o Coordinador
de sede (Anexo 2)

Diligencie su informe de manera clara y precisa ingresando a
hitp:/ /www icfesinteractivo.gov.co/ informeRectorSABER /. Informe de
manera detallada sobre el desarrollo de la aplicacién y reporte las
novedades presentadas.

Después

Petorno de las hojas de respuesta
en los puntos de entrega

En el Informe deben reportarse cinco (5) elementos bdsicos por cada

: , Una vez recibido el total de hojas de respuestas aplicadas de las sedesjomnadas que
sede jornada:

corresponden a su insfitucién principal, proceda asf:

Total estudiantes matriculados por grado. G Orgonice las bolsas de seguridad que contienen las hojas de respuestas de
cada sede-jornada. Verifique que se encuentre en la parte superior la Hoja
separadora que identifica lo sedejornada, y que le fue entregada con el
material de examen.

Tenga presente que: el
Total estudiantes presentes por grado. diligenciamiento del Informe
del Rector o Coordinador de

Total estudiantes ausentes por grado. sede por internet debe ser

0006

uno por cada sede-jornada 2 i
Reporte de estudiantes con discapacidad por - Ii’e e esenc!al = y e ﬁgerqgjese al punto de ?ntrzgo con ||os tcjl)rmotos,gnfqzjmesEy los paquetes de
grado en el que se detalla el nombre completo q | P ojas de respuestas aplicadas en el orden establecido. Espere a que este
del estudiante, su tipo de discapacidad y el que el ICFES genere material sea revisado y valide la informacion que alli se registre.

nimero de Hoja de respuestas que se le asigné. resultados individuales y

agregados para su

Reporte de estudiantes por grado en el cual se institucion (ver Resolucion | Icf d .
detalla el nombre completo del estudiante v el 00324 de 2016). El Ictes agraaece su compromiso

nomero de Hoja de respuestas que se le asigné. y colaboracién en este proceso.
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