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POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS ESTANDARIZADOS DEL
CURSO PROBATORIO DE INGRESO (CPI) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CANINDEYU.

Salto del Guaira, 26 de enero del 2022.

VISTO:

El pedido de aprobacion de los “Procedimientos Estandarizados del Curso Probatorio de
Ingreso (CPI)” de la Universidad Nacional de Canindeyu, y

CONSIDERANDO:

Que, la Comision de Asuntos Académicos ha presentado dictamen en los siguientes
términos:

Esta comisién ha recibido la Propuesta de los procedimientos estandarizados para el
Curso Probatorio de Ingreso, presentada por la Direccién General Académica. En referencia a
dicha peticion, esta Comision ha analizado cuanto sigue:

1) Que el documento presentado formaliza los procedimientos descritos que se vienen
aplicando desde la misma creacion de la universidad, en los procesos de admision.

2) Que el documento presentado identifica procesos y subprocesos en el orden respectivo
correcto de modo a facilitar la comunicacion de los pasos para cualquier docente o
Jfuncionario que eventualmente participe de dichos procesos.

3) Que el documento constituye uno de los manuales de procedimiento que se deben
actualizar permanentemente en la institucion con miras al fortalecimiento del capital
estructural y la construccion de significados compartidos y consensuados al interior
de la cultura organizacional.

4) Que el documento se revela imprescindible para la buena marcha de los procesos de
admision de la UNICAN y la salvaguarda de su proverbial transparencia y su
consideracion ciudadana.

5) Que la aprobacion de dicho documento, por la autoridad competente, es de
importancia para los procesos de evaluacion y acreditacion institucional en curso.

Por tanto, sobre la base de lo precedentemente expuesto, esta Comision recomienda la
aprobacion de la propuesta, previa edicion de aspectos de estilo.

Que, los miembros del Consejo Superior Universitario han considerado de rigor acompaiiar
los términos del dictamen y en consecuencia aprobar la propuesta de los procedimientos
estandarizados.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional de Canindeyu en su Art. 6 establece que: “La
autonomia Universitaria comprende™..in¢. a). Libertad normativa, para dictar y aprobar los
Estatutos y demas normas que la rigen. Art. 19.., inc. h). Dictar el Reglamento General de la
Universidad y todos los demés reglamentos que normalice la vida instifucipnal de la
Universidad.... ine. i) Homologar los planes de estudios y reglamentosr‘ﬁropu tos por las
facultades. : /

Que, la Ley N°3.985/10 de Cre LTS}

a regirse por Si:s propios estatutos.
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RESOLUCION N° 15/2022

POR TANTO:
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES ESTATUTARIAS Y LEGALES, EL CONSEJO
SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU

RESUELVE:

Art. Iro. APROBAR los “Procedimientos Estandarizados del Curso Probatorio de Ingreso
(CPI)” de la Universidad Nacional de Canindeyii, conforme al detalle del ejemplar que se adjunta
a la presente resolucion.

Art. 2do. COMUNICAR a quienes correspopdapublicar y cumplido archlvar

Abg. Gladys/Diana €onzilez de
Secretaria General Interina

Campus Universitario
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PROCEDIMIENTO ESTANDARIZADO
CURSO PROBATORIO DE INGRESO.

DIRECCION GENERAL ACADEMICA

Universidad Nacional de Canindeyu.
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PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE PRUEBAS FINALES DEL CPI
Orden de organizacion:

e Llistado de alumnos.

e Impresion de etiquetas.

e Lista de llamada.

¢ Mapa de ubicacion.

e Impresion de hojas de respuestas.

e Impresion de numero de fila en las hojas de respuestas.
e Impresion de plantillas para la correccion.

. 1. LISTADO DE ALUMNOS

El elemento principal para iniciar los trabajos es el listado de alumnos. Normalmente, para
realizar los trabajos para la primera prueba este listado todavia no es el definitivo, es
recomendable dejar al final de la lista los datos de los alumnos que aln no cumplieron con
los requisitos exigidos por la universidad.

El listado debe estar en planilla Excel y debe tener el formato mostrado mas abajo:




2

UNICAN

Univeridad Nacional de Caninderi

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU
Creada por Ley de la Nacién N© 3.985/10

: Codigo de la facultad y dela carrera.
NUumeraode orden EACHS: 11
FACEM: Contabilidad: 21
Administracion: 22 5
FCAA: 31 G et St
EACITEC: 41 (el que proporcionael
sisterma informatico)
1 N°|Fac.yCarr.|Cod. ALl CJIN® | __ApellidosyNombres |
2 4 41 4 5 304 297 |Peraka Pava_ Nilsen Lorena
312 41 483 |5 B06 429 |Gawlan Caceres, Julan Dawd |
"RE 41 456 14042 619]Pneto Rivas, Diego Dawd
6 4 4 479 14900 519|Avala Frasnell, Nazario Luss
§ 5 41 547 |3.723 241 |Enona Ibarola, Dakma Viana
7 6 4 516 |5.039 320]Sosa Cuellar, Raul Josias |
g 7 4 485 |4.774.213 | Gonzalez kala, Caros Antonio
s 8 41 482 |4 184 343|Lewa Caceres, Patricia Angelica |
0 9 41 440 |5 605 587 [Vaidez Morel Ademir Nicolas
n 1 41 26 |4 060959 |Ferrewa Mendoza, Likan
21 a 475 |5.138 807 |Quintana Devacca, Ceiso
512 41 113 |4.970 781 iera, Sinflma Ebzabeth
u® 13 41 442 |2 997 198 [Fabio Pins, Jorge Eugeno
15 14 41 484 |4 549 497 [Ruiz Diaz Medina, Yesica Canna
%15 41 493 |4 430 514 |Cantero Melgarejo, Mana Mercedes
i 16 41 179 3436 162 Medina e Edgar
1w 17 41 457 |4 424 087 |Orhiz Brizuela, Canos Francisco |
15 18 41 504 |3717.194 |Flores Barreto, Isidro Ramon |
20 19 41 499 [4.295 504 |Leiva Nufiez, Maria Carolina |
21 R

/

Numero de Cédula de
Identidad del slumno

2. IMPRESION DE ETIQUETAS

Acostumbramos tener etiquetas en hojas tamafio carta con tres columnas y 10 filas. El

N

Apellidos, nombres
del alumno

proceso para la impresién utilizando la herramienta MS — Word es el siguiente:

a) Seleccionamos la pestafia Correspondencia, en el menu presentado seleccionamos
Iniciar combinacién de correspondencia, luego se despliegan las opciones y se
elegimos Etiquetas.

b) Luego aparecerd un cuadro de didlogo que muestra varias opciones de etiquetas,
elegimos la Impresora de paginas Manual Feeder, Marca de etiquetas Microsoft y

Numero de producto 30 paginas.
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c) Posteriormente agregaremos los datos a nuestra etiqueta: Selecciona la pestafna
Correspondencia, en el menu presentado selecciona Iniciar combinacién de
correspondencia, luego se despliegan las opciones y se debe seleccionar Paso a paso
por el Asistente para combinar correspondencia.

d) A la derecha de la pantalla aparecerd un recuadro para Combinar la
correspondencia, debemos certificarnos que esté seccionado el tipo de documento
adecuado (Etiquetas) y luego a eso se continta con la opcién Siguiente: Inicie el
documento.
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e) Presionamos la opcion Siguiente hasta llegar al Paso 3, en este punto, primeramente
debemos marcar la opcién Utilizar una lista existente, luego seleccionamos
Examinar. Aparecerd un cuadro de didlogo para elegir el archivo a ser utilizado (el
listado de alumnos hecho en la primera parte de este material), luego aparecerd un
cuadro de didlogo en el cual se debemos elegir la “hoja” que contiene el listado

dentro de la planilla Excel.
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f) El siguiente paso consiste en asignar a las etiquetas los datos que deseamos
imprimir. Siempre en la pestafia de Correspondencia, seleccionamos la opcion
Insertar campo combinado, la misma desplegard los encabezados que contiene
nuestra lista de alumnos (la que combinamos con la planilla Excel). En la primera
linea insertamos el nimero de la facultad y de la carrera seguidamente del cédigo
del alumno. Debajo insertamos el nimero de cédula de identidad.

Edna hstade  Feotsr camp s Blogque e Linea oe B
Ortinataites Oz combiea o on diseccianes saluds
==f _ B
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| «Proximo registion «Préximoregistron | «Préximo registros
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g) Para que la informacion insertada afecte a toda la etiqueta
seleccionamos la opcién Actualizar etiquetas, después de que toda la
informacién esté distribuida procedemos a darle formato (texto en negrita, cambiar
tamafio de fuente, etc) y finalmente para poder imprimir seleccionamos la opcién
Comprobacién automadtica de errores.
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3. LISTA DELLAMADA

La lista de llamada es utilizada para predeterminar |la ubicacién que tendra cada alumno
dentro de la sala de clase en cada prueba final. Para hacer la lista de llamada utilizamos
nuestro “listado de alumnos”, el cual definimos al principio de este material.

Es importante que los alumnos ocupen lugares distintos en cada prueba, para que esto

. ocurra, tratamos de definir aleatoriamente sus respectivas posiciones, para lograr esto
procedemaos de la siguiente manera:

a) En la planilla Excel en donde tenemos nuestro listado de alumnos habilitamos una

hoja en la que copiaremos nuestro listado de alumnos e insertaremos texto para
especificar a qué asignatura corresponde.

b) En la Gltima columna de nuestra lista, al lado del encabezado insertamos la funcion

“=aleatorio()” esta funcidn asigna numeros aleatorios a la celda, replicamos esto en
toda la columna hasta el final del listado.
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20-01-12 =aleatorio()
N°|Fac.y Carr.[Cod. Al.| C.IN° Apellidos y Nombres 0.75497818
1 41 458 |5.304.297 |Peralta Paiva, Nilsen Lorena 10.81940372
2 41 483 |5.806.429|Gavilan Caceres, Julian David 0.53341818
3 41 456 |4.043619|Prieto Rivas, Diego David 0.93550952
4 41 479 |4.900519|Ayala Frasnelli, Nazario Luis 0.62169982
5 41 517 |3.723.241 |Encina Ibarrola, Dalma Viana 0.00049354
6 41 516 |5.039.320|Sosa Cuellar, Raul Josias 0.43779044
7 41 485 |4 774 213|Gonzalez Irala, Carlos Antonio 0.98801657
8 41 482 |4.184 343 |Leiva Caceres, Patricia Angelica 0.15061943
9 41 449 |5695 567 | Valdez Morel, Ademir Nicolas 0.96209816
10 41 26 |4.960.959|Ferreira Mendoza, Lilian 0.87564878
11 41 475 [5.138.807|Quintana Devacca, Celso 0.10973717
12 41 113 |4.970.761 |Aquilera, Sinthia Elizabeth 0.09941721
13 41 442 |2.997 198 |Fabio Piris, Jorge Eugenio 0.08344203
14 41 484 |4.549 497 |Ruiz Diaz Medina, Yesica Carina 0.55891849
15 41 493 |4.430514|Cantero Melgarejo, Maria Mercedes | 0.96350036
16 41 179 |3.436.169|Medina Aponte, Edgar 0.44151653
17 41 457 |4.424.087 |Ortiz Brizuela, Carlos Francisco 0.0866607
18 41 504 |3.717.194|Flores Barreto, Isidro Ramon 0.18773857
19 41 499 |4.295 594 |1 eiva Nuiiez, Maria Carolina 0.934130881

=

4

c¢) A continuacién, seleccionamos los campos de nuestra lista que debemos ordenar
aleatoriamente: Cod. Al., C.I. N°, Apellidos y Nombres, y la columna con los
numeros aleatorios.

d) Seguidamente en la pestafia de Inicio, seleccionamos la opcién Ordenar y filtrar,
luego Orden personalizado, aparecerd un cuadro de dialogo y debemos Ordenar por
la Gltima columna que posee los nimeros aleatorios.
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Con esto ya generamos las posiciones aleatorias para nuestros alumnos. El siguiente
procedimiento es hacer el mapa de posiciones.

4. MAPA DE POSICIONES

El mapa de posiciones nos muestra graficamente donde estara ubicado cada alumno,
también sirve para determinar qué numero de fila le correspondera en la hora de la prueba.

En la misma planilla en donde hicimos nuestra Lista de llamada, habilitamos una hoja mas
para hacer el mapa de posiciones.

La cantidad de columnas y de filas que contendra el mapa dependera de la cantidad de
alumnos que tengamos y de las dimensiones de la sala que utilizaremos para administrar la
prueba.

En la imagen que se muestra mas abajo tenemos un mapa con cuatro columnas, de los
cuales tres columnas tienen 5 filas y una posee 4 filas.

En este mapa debemos intercalar el niumero de filas de las pruebas de modo a que los
alumnos tengan menos posibilidades de copiar.

Como se muestra ordenamos consecutivamente seglin nuestra lista de llamada en el mapa
de ubicacion, anteponemos al cédigo del alumno el nimero que corresponde a la carreray a
la facultad, hasta completar el mapa.
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En el mapa contamos ademas, la cantidad que alumnos designados para cada fila.

5. IMPRESION DE HOJAS DE RESPUESTA

La hoja de respuestas es el documento oficial y vélido en la hora de la correccion de las
pruebas finales, mas abajo se muestra la imagen de la que utilizamos.

Los campos que tendran informaciones que se repiten en todas las hojas se deben escribir,
como: el nombre de la Facultad, Sede, Asignatura y Fecha.
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HOJA DE RESPUESTAS

1 2 3 4 2 6 7 8 9 (10|11 12|13 |14 |15 | 16|27 |18 |19 | 20|21 |22|23|24 |15
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OBSERVACIONES: Marca las respuestas con boligrafo, de esta manera: 8

Los items con mas de una marcacion seran anulados

Para insertar el Codigo y el nimero de cédula del alumno procedemos de la siguiente
manera:

a) Seleccionamos la pestaiia Correspondencia, en el menu presentado selecciona
Iniciar combinacion de correspondencia, luego se despliegan las opciones y
debemos elegir Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

b) A la derecha de la pantalla aparecerd un recuadro para Combinar Ia
correspondencia, debemos certificarnos que esté seccionado el tipo de documento
adecuado (Carta) y luego a eso se continta con la opcién Siguiente: Inicie el
documento.
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c) Presionamos la opcion Siguiente hasta llegar al Paso 3, en este punto, primeramente
debemos marcar la opcidn Utilizar una lista existente, luego Examinar. Aparecera un
cuadro de didlogo para seleccionar el archivo a ser utilizado (el listado de alumnos
hecho en la primera parte de este material), luego aparecera un cuadro de dialogo
en el cual se debe seleccionar la “hoja” que contiene el listado dentro de la planilla
Excel.




“»

'J UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU

UNICAN

Universidad Nucional de Canindey )

Creada por Ley de la Nacién N2 3.985/10

, Urganzar = Hueie copta
C ol Wmotes -
GELTE, & Droptes

- 19 M

= Nomixs Funsdemadivea..  Taee

& Curugusty
4 Hoja de respumites

4 Biblictecas
ds Procedimuents de caganiecion

™ ; 1 Seeccene ge Tow carilacion de £
;::::m . ;§ & Fesulados de pruebes I!-:knnlmuu
| Salte
& mirca 'I - ) Uil wa fta exmtente
2 B fermuaric de geomatia fimal.dec
gy B - iy dreoaw de
LR | ~ FORMULARIO DE GEOMETELY par sjerci. et @ e Dese e datot. -
¥ e &) temulsnc de geomatra-l doc 2] Enmrar
&L Dince Jocal (T —_— o b s e demrwtare
ca RECOVERY D) o B ad
ca HE_TOOLS [E) . gl |18
it Iacitee (VUSRS _ >
A I
il X NI QUONTL TARE ’
(B ! W00 OCD0TE  TARE |
1 e | O000:00  OUDe:00  TABLE |
(4
- Y—— I —— J#
= o e s [t ] | concow |
Wl I’_t) LR e — = N

d = 1S |

a8 respuestas con boligrafo, de esti manen: ®
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d) El siguiente paso consiste en asignar a los campos de Cédigo y C.I.N° los datos que
deseamos imprimir. Siempre en la pestafia de Correspondencia, seleccionamos la
opcién Insertar campo combinado, la misma desplegard los encabezados que
contiene nuestra lista de alumnos (la que combinamos con la planilla Excel). En el
campo de Cédigo insertamos el numero de la facultad y de la carrera seguidamente

del codigo del alumno. En el campo de C.I.LN° insertamos el nimero de cédula de
identidad.

e) Finalmente para poder imprimir seleccionamos la opcion Comprobacién automatica
de errores.
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6. IMPRESION DE NUMERO DE FILA EN LAS HOJAS DE RESPUESTA

Procedemos a separar las hojas de respuestas segin nuestro mapa de posiciones,
ordenamos separadamente los codigos de los alumnos que corresponden a F1, F2, F3 y F4.

Por ultimo preparamos el numero de fila en una hoja blanca e imprimimos segun el
ordenamiento que hicimos anteriormente.
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Una vez hecho todo esto, podemos terminar haciendo el ensamblado con nuestros
protocolos de prueba.
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PRUEBAS DE ADMISION

POE

Procedimiento estandarizado para la definicion de matrices de pruebas.

1. Subproceso 01. Edicion de la matriz basica de la prueba:

2.

1.3

1.2
1.3,

1.4.
1.5,
1.6.
1.7,

Verificar el encabezado de identificacion:

1.1.1.Facultad.

1.1.2.Carrera.

1.1.3.Asignatura.

1.1.4.Fecha.

Verificar las instrucciones segun “formato “ establecido.

Verificar la correccion sintactica, semantica y ortografica del enunciado y las
alternativas.

Verificar aspectos técnicos de elaboracion de itemes de seleccion multiple.
Verificar que la prueba conste de 25 itemes.

Verificar que cada item conste de 5 alternativas.

Verificar que los enunciados estén numerados consecutivamente como vifietas (de
manera a facilitar la renumeracion posterior cuando se cambien las filas)

Subproceso 02. Numeracién de las matrices por fila:

2.1.

2.2
2.3.

2.4,

2.5,
2.6.

2.7.
2.8.
2:9:

Una vez bien corregida y verificada la base de |a prueba, escribir el numero de FILA 1
en el espacio superior derecho (tipo etiqueta); numerar las pdginas y escribir en el pie
de la pagina la asignatura de la prueba y el nimero de fila. Mantener siempre las
respuestas correctas marcadas (subrayadas).

Guardar el archivo con un nombre y el agregado de FILA 01.

Imprimir una copia con las respuestas correctas marcadas, para TEST PATRON ( a ser
exhibido al término de la prueba).

Imprimir otra copia con las respuestas correctas marcadas, para TEST PATRON
(control del profesor).

Guardar el archivo con un nuevo agregado de FILA 02.

Cambiar el nimero de fila en |a etiqueta superior y en el pie de pagina (ahora ya serd
FILA 02.)

Tomar los primeros 5 itemes , cortarlos y pasarlos al final.

Controlar la renumeracién consecutiva.

Verificar y corregir la diagramacion (evitar itemes incompletos al final de la pagina.)

2.10. Guardar el archivo con un nombre y el agregado de FILA 02.
2.11. Imprimir una copia con las respuestas correctas marcadas, para TEST PATRON (

a ser exhibido al término de la prueba.)

2.12. Imprimir otra copia con las respuestas correctas marcadas, para TEST PATRON

(control del profesor.)

243: Guardar el archivo.
2.14. Volver a guardar el archivo, ahora con el agregado de FILA 03.
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Htves Tkl iy 2.15. Cambiar el nimero de fila en la etiqueta superiory en el
pie de pagina (ahora ya sera FILA 03.)

2.16. Tomar los primeros 5 itemes , cortarlos y pasarlos al final.

2.17. Controlar la renumeracion consecutiva.

2.18. Verificar y corregir la diagramacion (evitar itemes incompletos al final de la
pagina.)

2.19. Guardar el archivo con un nombre y el agregado de FILA 03.

2.20. Imprimir una copia con las respuestas correctas marcadas, para TEST PATRON (
a ser exhibido al término de |a prueba.)

2.21. Imprimir otra copia con las respuestas correctas marcadas, para TEST PATRON
(control del profesor.)

2.22. Guardar el archivo.

2.23. Volver a guardar el archivo, ahora con el agregado de FILAQ 4.

2.24. Cambiar el nimero de fila en la etiqueta superior y en el pie de pagina (ahora
ya sera FILA 04.)

2.25. Tomar los primeros 5 itemes , cortarlos y pasarlos al final.

2.26. Controlar la renumeracidn consecutiva.

2.27. Verificar y corregir la diagramacion (evitar itemes incompletos al final de la
pagina.)

2.28. Guardar el archivo con un nombre y el agregado de FILA 04.

2.29. Imprimir una copia con las respuestas correctas marcadas, para TEST PATRON (
a ser exhibido al término de la prueba).

2.30. Imprimir otra copia con las respuestas correctas marcadas, para TEST PATRON
(control del profesor.)

2:31. Guardar el archivo.

3. Subproceso 02. Impresion:

3.1, Abrir el archivo marcado con FILA 01.

3.2. Suprimir el subrayado de la respuesta correcta. Imprimir la matriz sin el subrayado de
la respuesta correcta. Verificar que todos los itemes estén correctamente dispuestos
en cada pagina.

3.3. Fotocopiar segln el nimero de pruebas necesarias para la fila, teniendo en cuenta el
mapa del examen.

3.4. Repetir el proceso para cada una de las filas.
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PRUEBAS DE ADMISION
POE
Procedimiento estandarizado para administracion de pruebas objetivas de admision.

Subproceso 01: Disposicién de los sobres en las salas y convocatoria de representantes

de postulantes:

1.1. 20 minutos antes de la hora marcada para el inicio de la prueba, se distribuyen los
sobres que contienen las pruebas, segun la numeraciéon y segln el mapa de
distribucidn de sobres.

1.2. Se convoca a los representantes de |los postulantes,

Subproceso 02: Llamado de lista:

2.1. Distribuidos los sobres, se convoca a los alumnos ante la puerta de entrada de la
primera de las salas destinadas a la prueba.

2.2. Se solicita la presencia de 4 representantes de los postulantes para acompafiar todos
los procesos de admision de la fecha.

2.3. Se llama la lista, ante la puerta de cada sala, segun el orden previsto de entrada. Un
profesor llama la lista, otro controla la cédula; los representantes estudiantiles
verifican que los postulantes ingresen al recinto sin objeto alguno (ni papeles, ni
boligrafos, ni lapices, ni borradores, ni teléfonos maviles, ni relojes.)

2.4. Los postulantes admitidos ingresan a la sala y se los ubica en sus respectivas sillas
(segun mapa previamente elaborado).

2.5. A los que ingresan a la sala, se les da la instruccion de que no toquen todavia los
sobres que contienen las pruebas.

2.6. Concluido el primer llamado de lista, se hace un segundo llamado de los que
estuvieron ausentes en el primer llamado.

2.7. Concluido el segundo llamado los profesores ingresan al recinto de las pruebas y se
clausuran las puertas. Ningln postulante puede ingresar ya a la sala.

Subproceso 03: Instrucciones para la prueba:

3.1. Seda la bienvenida a los estudiantes y se les explica la seriedad del proceso.

3.2. Se les pide que levanten los sobres.

3.3. Se les explica que los dos nimeros impresos en |a etiqueta del sobre corresponden a:

3.3.1.Codigo del postulante (segun facultad, carrera y nimero de orden alfabético de
apellidos) + el nimero de cédula de identidad civil del postulante.

3.3.2.5e solicita a los postulantes que corroboren el nimero de la cédula; en caso de
error, se solicita que levanten las manos y que se hagan las correcciones con
boligrafo, ante la presencia de un profesor.

3.4, Se les pide que abran los sobres y se explica el contenido del mismo: se establece la
distincién entre protocolo de la prueba (temario del examen); la hoja de respuestas (la
unica que va a ser “corregida”) y la hojo de verificacién (que quedara en poder de los
estudiantes para fines de control con el test patrén, que sera exhibido al téermino del
examen). La hoja de verificacion debe ser entregada recién en este momento.
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3.5. Se les pide a los postulantes que verifiquen el correcto tipeado de su numero de
cedula en la hoja de respuestas.

3.6. Se les pide a los postulantes que verifiquen la correspondencia entre el nimero de
fila impreso en el protocolo de la prueba y el nimero de fila impreso en la hoja de

respuestas.

3.7. Se les pide a los postulantes que verifiquen el nidmero de la fila en el pie de cada
pagina.

3.8. Se les pide a los postulantes que verifiquen que el protocolo de la prueba contenga 25
items.

3.9. Se explica que: el protocolo de la prueba es como un borrador, puede ser marcado,
subrayado borroneado, pero que no sera corregido, que las marcas hechas en el
protocolo no tienen valor para los fines de la admision.

Se explica que una vez identificada la respuesta correcta, la misma debe ser marcada
con una cruz (X) EN LA HOJA DE RESPUESTAS.

3.10. Se explica el cuidado que se debe tener con la hoja de respuestas, porque ella
es lnica y los errores son de exclusiva responsabilidad del postulante.

331, Se reitera el cuidado que hay que tener en la marcacion de la respuesta
correcta, para evitar la pérdida de puntos.

312, Se lee y explica la instruccion (consigna) que se encuentra al inicio del
protocolo de la prueba.

343: Se anuncia la duracion de la prueba y se informa que se avisard con quince
minutos de antelacién el vencimiento del tiempo previsto.

3.14. Se pide a los alumnos que lean el temario y se les concede 10 minutos para

que puedan formular preguntas en voz alta, si tuvieren dudas sobre la forma de
responder a la prueba. No se admitiran preguntas sobre contenido.

3.15. Se informa que los que terminen las pruebas deben pasar a depositar las hojas
de respuestas en los sobres dispuestos en la mesa del tribunal examinador, y el
protocolo de la prueba con el sobre en el lugar destinado al efecto.

3.16. Se da la orden de inicio de la prueba y se controla el tiempo.

Subproceso 04: Finalizacién de las pruebas:

4.1. En la mesa del tribunal examinador se colocan cuatro sobres, uno por cada numero
de fila para la disposicion de |as hojas de respuesta.

4.2. A medida que los alumnos van concluyendo las pruebas se levantan y depositan las
hojas de respuesta en los sobres destinados al efecto, sobre la mesa del tribunal
examinador. Los protocolos y los sobres deben estar dispuestos en otro sitio
preparado al efecto.

4.3, 15 minutos antes de la hora marcada para la finalizacién se informa a los alumnos del
tiempo restante de la prueba. Si aun hay alumnos, también se avisa 5 minutos antes.

4.4. Ala hora marcada, todos los alumnos deben haber entregado las pruebas. Concluida
la prueba los profesores recogen las hojas de respuestas y se dirigen al recinto de
correccion de las pruebas, con los representantes de los postulantes.
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5. Subproceso 05: Correccion de las pruebas:

5.1

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

57,

5.8.

5.9;

Los profesores entregan a los postulantes el test patron, uno por cada fila y al mismo
tiempo se les entrega la plantilla marcada o ya perforada que sera aplicada para la
correccion.

Los postulantes controlan, por cada fila, la correspondencia entre el test patron de
cada fila y las plantillas marcadas o perforadas.

Una vez contrastados el test patron con las plantillas de correccion, los postulantes
exhiben las pruebas patrones en lugares accesibles. Un por cada fila.

Se dispone una mesa con cuatro profesores para la correccion y cuatro postulantes
para el control.

Se controla en primer lugar la ausencia de doble marcacion. En caso de doble
marcacion se anula el item con una linea anaranjada o roja sobre las cinco letras de
las alternativas.

Concluida la revision de la doble marcacion, se procede a la correccién con las
plantillas perforadas. El profesor, por cada marcacion (cruz) que vea a través de la
perforacion, resalta dicha marcacion con amarillo fosforescente.

Concluida dicha tarea, el profesor cuenta el nimero de aciertos (resaltados); anota
dicho total en el extremo superior de la hoja, firma la hoja y se la pasa al postulante
para su control.

El postulante superpane su plantilla perforada a la hoja de respuesta y verifica la
correccion del resaltado y del total de puntos. Si esta conforme también firma la hoja.
El proceso sigue de esta forma hasta que todas las filas sean corregidas.

5.10. Luego se procede a un intercambio de correctores y hojas de correccién. Los

que trabajaron con la fila 1, por ejemplo, pasan a controlar las correcciones de la fila 3
y viceversa. Los que trabajaron con la fila 2, pasan a hacerlo con la fila 4 y viceversa.

Subproceso 06: Registro de puntuaciones y elaboracion de planillas:

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5,

6.6.

Los resultados procesados son cargados en una planilla electronica. Segun listado y
codigo de alumnos.

Se imprimen las planillas.

Las puntuaciones cargadas son controladas por los postulantes, segun las hojas de
respuestas.

Si hay conformidad firman las planillas en 3 ejemplares todos los miembros del
tribunal y todos los representantes de los postulantes. Una para la exhibicion al
publico y otras dos copias que quedan en poder de la Comision de Admision, en
biblioratos dispuestos al efecto.

Cada dia se publican los resultados de los examenes en los sitios dispuestos al efecto.
El acta de resultados definitivos se labra recién en el dltimo dia de las pruebas con la
planilla de resultados finales.
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PRUEBAS DE ADMISION

Procedimiento estandarizado para la remision de los resultados finales del CPI al Consejo Superior

Universitario para su aprobacidn.

Subproceso 01. Remisién de los Resultados finales del CPl por parte de la UTP a la Direccién
General Académica

1.1. Terminada las pruebas, un funcionario de la UTP, procedera a la organizacion de los
documentos a ser remitidos a la Direccion General Académica.

1.2.Dentro del bibliorato se debera cargar:

1.2,
L2
1.2.3.
1.2.4,

1.2.5,

1.2.6.

Hojas de respuestas de cada una de las pruebas.

Plantillas perforadas de cada una de las pruebas.

Dos copias de las planillas de resultados de cada una de las asignaturas administradas
ordenada alfabéticamente.

Dos copias del Acta Final con la puntuacién lograda en cada asignatura, ordenada
alfabéticamente.

Dos copias del Actas Final con |a puntuacion lograda en cada asignatura, ordenada de
orden decreciente de puntuaciones.

Dos copias del Actas final debidamente rubricada de la Prueba de Admisién del
periodo lectivo.

1.3.La UTP envia con un Memorandum a la Direccion General Académica todos los documentos
mencionados en el punto 1.2

Sub proceso 02. Remisién de los Resultados finales del CPI por parte de la Direccion General

Académica

2.

2.1.

2.2

al Presidente de la Comision de Admision.

La Directora General Académica recibe el bibliorato mencionado en el punto 1.2, y
verifica su contenido.

Elabora una nota de presentacion al Consejo Superior Universitario de los
documentos para que firme el Presidente de la Comision de Admision.

Antes de remitir el bibliorato al Presidente de la Comision de Admisién, se deja una
copia de los siguientes documentos para su Archivo en Direccién General Académica:

2.2.1. Planillas de resultados de cada una de las asignaturas administradas
ordenada alfabéticamente.

2.2.2. Acta Final con la puntuacion lograda en cada asignatura, ordenada
alfabéticamente.

2.2.3. Actas Final con la puntuacion lograda en cada asignatura, ordenada de orden
decreciente de puntuaciones.

2.2.4. Actas final debidamente rubricadas de la Prueba de Admisién del periodo
lectivo.
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Subproceso 03: Remision de los Resultados finales del CPl a Secretaria
General del Rectorado:

3.1. Una vez firmada la nota por el Presidente de la Comision de Admision, la Directora
General Académica entregara en Secretaria General juntamente con el bibliorato que contiene

las hojas de respuestas, plantillas perforadas, planillas de resultados por asignatura y las Actas
finales del CPI.




