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PRESENTACION

A partir de la necesidad de mejorar y actualizar el Instructivo para la Aplicacién del Examen
Nacional de Ingreso a la Educacién Superior, se ha realizado un esfuerzo continuo con diferentes
grupos de trabajo que han participado con aportaciones que enriquecieron el contenido, lo cual dio
oportunidad de integrar el Instrumento que hoy ponemos en sus manos, para que lo utilicen como
la herramienta principal para desempefiar sus funciones como Aplicador, trabajo que se fortalecera
con la participacién basada en la responsabilidad, imparcialidad, honestidad, objetividad y
confidencialidad.

. INTRODUCCION

El Centro Nacional de Evaluacidn para la Educacion Superior, A.C. (CENEVAL) ofrece servicios de
evaluacién a escuelas, universidades, empresas, autoridades educativas, organizaciones de
profesionales del pais y otras instancias particulares y gubernamentales.

El CENEVAL disefia y elabora examenes que miden y evallGan los conocimientos y habilidades que
son resultado de la formacién académica de diversos programas educativos. Con ello informa
acerca de |os resultados en la formacién académica de los profesionales que prepara la sociedad;
evalGia la calidad de la educacion y permite determinar acciones eficaces para mejorarla; da a
conocer al Sustentante el nivel de formacién que ha alcanzado, desarrollando instrumentos de
evaluacién de uso particular y exclusivo, que aplica a través de convenios y solicitudes de
evaluacion con instituciones educativas y organismos pUblicos y privados.

El Centro desarrolla, entre otros, los Examenes Nacionales de Ingreso (EXANI), que son pruebas
de aptitud académica con fines exclusivamente de diagnéstico para los estudios de nivel medio
superior y superior en México. Proveen informacién de la medida en que los Sustentantes han
desarrollado habilidades intelectuales basicas, asi como habilidades y conocimientos disciplinarios
especificos que contribuyen e incluso son imprescindibles para el éxito en los estudios académicos
del nivel medio superior y superior. ;
Por lo anterior y para dar cumplimiento al objetivo, tiene gran importancia el compromiso, la
responsabilidad, la confidencialidad y el desempefio eficiente tanto del Coordinador de Aplicacion
(Supervisor) como del Aplicador, lo que genera condiciones de evaluacién equitativas y apegadas
a la normativa institucional.

De manera adicional es necesario gue se identifique la estructura que se crea para cualquier
proceso de aplicacion, para interactuar de manera correcta en el campo de trabajo.

Asimismo, para aproximar al Aplicador a la identificacién general de este examen y horarios de
aplicacién entre otros aspectos relevantes, se incluyen las caracteristicas y las modalidades de
aplicaciéon que actualmente esta en operacion.



Nombre del Insfructivo || Codigo: I-DGAO-09 :

APLICACION DEL EXAMEN -

NACIONAL DE INGRESO A LA '
EDUCACION SUPERIOR - . ..

EXANI Il Pacina: 4 de 20

2. LINEAMIENTOS GENERALES

2.1 Propésito

Dar a conocer las actividades que debe llevar a cabo el personal designado como Aplicador del
Examen Nacional de Ingreso a la Educacién Superior (EXANI 1),

2.2 Alcance

Aplica para la consulta, asesoria y capacitacién del Aplicador durante las tres etapas que integran
el proceso de aplicacién del EXANI II'(antes, durante y después).

2.3 Politicas de operacion

= El Aplicador deberé:

1. Recibir capacitacion antes de lievar a cabo sus actividades.

2. Apegarse al instructivo y protocolo correspondiente al tipo de examen en el que
participaran.

3. Responsabilizarse del manejo de los materiales de aplicacién desde el momento que lo
reciben, durante la aplicacion y hasta su devolucion.

4. Cuidar en todo momento el manejo de los materiales, evitando su maltrato y garantizando
su seguridad, integridad y confidencialidad.

5. El control de los materiales estara a cargo del Coordinador de Aplicacion y del Aplicador.

6. Controlar el acceso a los espacios de aplicacion a toda persona ajena al proceso.

7. Restringir el acceso a los Sustentantes que no estén en el Registro de Asistencia.

8. Vigilar que no exista cualquier tipo de reproduccion, explotacién comercial, intercambio,

alteracion o sustraccion parcial o total del contenido de los cuadernillos de preguntas y en
su caso reportarlo de inmediato.

9. Restringir el uso de teléfonos celulares durante la aplicacion.

10. Restringir el acceso de cualquier tipo de armas.

11. Entregar los Documentos de Control evitando correcciones, tachaduras, enmendaduras y/o
alteraciones.

12. Notificar cualquier variacion a las politicas establecidas al Coordinador de Aplicacién, para
que a su vez lo notifique a la DGAO del CENEVAL.
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a) Deben apagar sus teléfonos celulares.

b) Desactiven las alarmas de reloj.

c) No estd permitido fumar y comer dentro del lugar de
aplicacidn.

d) No deben colocar bebidas sobre la mesa donde estan
resolviendo el examen.

e) Si requieren hacer anotaciones u operaciones matematicas,
pueden hacerlo en el cuadernillo de preguntas.

f) Si desean salir al sanitario, favor de levantar la mano y
entregar al Aplicador el Cuadernillo de Preguntas y la Hoja de
Respuestas.

g) .Sdlo pueden utilizar inicamente lapiz del nimero 2 6 2 % para
llenar la Hoja de Respuestas.

h). No estd permitido hacer usc de ningln tipo de material de
consulta.

5.2.3 DISTRIBUCION E INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA HOJA DE
RESPUESTAS.

Al repartir las hojas de respuestas de manera personalizada deberd dar las siguientes
instrucciones: |

a) Anoten y codifiguen el nimero de folio en el extremo superior derecho de la misma. Este
nimero se encuentra impreso en su Pase de Ingreso al Examen.

b) Escriban el cédigo de identificacién de su institucién de procedencia. Este dato viene en su
Pase de Ingreso al Examen.

¢) Escriban su nombre respetando el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s), en
el espacio destinado para ello. 9]

d) Fimen (con lapiz) la Hoja de Respuestas en la parte posterior de la misma, sin salirse del
recuadro destinado para ello.

e) Dejen en blanco la version del examen, hasta que se les entregue su cuadernillo de preguntas.

5.2.4 DISTRIBUCION E INSTRUCCIONES DE LOS CUADERNILLOS DE PREGUNTAS.

Entregar el cuadernillo de preguntas de manera personalizada e indicar que no rompan el sello y
no hagan anotacion alguna, hasta que se les den las siguientes instrucciones:

a) Escriban su nombre y folio en la portada del Cuadernillo de Preguntas.

b) Anoten y codifiquen en la hoja de respuestas la version que esta impresa en su Cuadernillo de
preguntas.

¢) Rompan el sello y verifiguen que su cuadernillo no tiene errores de impresion (En caso de
requerirse sustituya el cuadernillo de preguntas y notifiquelo al Coordinador de Aplicacion
(Supervisor)).

d) Recuerden que todas las operaciones y anotaciones las deberan hacer en su cuadernillo de
preguntas. Esté prohibido hacer anotaciones fuera de éste.
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5.2 DURANTE LA APLICACION

5.21 INGRESO DE LOS SUSTENTANTES AL ESPACIO DE APLICACION.

Una vez que se cuenta con el material de aplicacidn, deberé trasladarse al espacio de aplicacion
a su cargo para iniciar el ingreso de los Sustentantes al mismo:

s Pedir a cada Sustentante el Pase de Ingreso al Examen y una credencial con fotografia y
firma, cumplidos estos requisitos solicite que firme la entrada al examen en el espacio
correspondiente del Registro de asistencia de Sustentantes. No se permitira el acceso a
ningun Sustentante que no esté incluido en la lista. Es indispensable identificar a los
Sustentantes y que firmen la entrada antes de ingresar al espacic de aplicacion.

e Una vez que los Sustentantes firmaron el Registro de
asistencia de Sustentantes, indicar a cada uno el lugar que
ocuparan para la presentacion del examen.

' e E| Aplicador debera mantener un estricto control de los
materiales de aplicaciébn para asegurarse que no haya

] pérdida de ninguno de ellos y debera permanecer en el
& espacio de aplicacion durante todo el proceso,

4 desempefidndose con eficiencia y claridad del procedimiento

que debe seguir; si por alglin motivo tuviera que salir, solicite
al Coordinador de Aplicacion (Supervisor) que le asista.

5.2.2 INSTRUCCIONES GENERALES.

Una vez que los Sustentantes hayan ocupado su lugar, el Aplicador debera presentarse, apegarse
al protocolo y darles la bienvenida. A la hora programada dard inicio con las instrucciones,

indicando con voz fuerte y clara:

PROTOCOLO DE PRESENTACION

Buenos dias, mi nombre es soy la persona designada para
aplicar los Examenes Nacionales de Ingreso al Nivel Superior (EXANI I}, que van a sustentar. El
examen tendra una duracion de cuatro horas.

A partir de este momento, quedo a sus érdenes, para apoyarles a lo largo de este proceso de
aplicacion, dandoles la mas cordial bienvenida. A continuacién daremos instrucciones de caracter

general.
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5. APLICADOR |

El procesc de operacién para la aplicacién del EXANI |l consiste en lievar a cabo un conjunto de
actividades que deben cumplirse, mismas que se desarrollan en tres momentos:

1. Antes de la aplicacion
2. Durante la aplicacién
3. Después de la aplicacion
Las actividades operativas especificas que se realizan en cada uno de estos momenios se

describen a continuacién. Es necesario cumplir integramente con el procedimiento establecido, con
el propésito de que su participacion en el proceso de aplicacién se dé en forma 6ptima.

5.1 ANTES DE LA APLICACION

5.1.1 REUNION PREPARATORIA PARA LA APLICACION.

El Aplicador debera asistir en la fecha y lugar sefialado por la Institucién a recibir capacitacion (si
es el caso) donde se le dara la siguiente informacion: ;

e Descripcion del procedimiento para efectuar la aplicacion.
e Indicaciones generales de la Institucién

e Horario en el que deberé presentarse el dia de la aplicacién.

51.2 RECEPCION DEL MATERIAL DE APLICACION.

El dia de la aplicacién deberé presentarse en el horario y lugar que le hayan indicado para recoger
los materiales de aplicacion realizando las siguientes actividades:

e Recibir por parte de la Institucion la lista de asistencia de los Sustentantes que van a presentar
el examen.

e Contar cuidadosamente la cantidad de cuademillos de preguntas; generalmente estén
distribuidos en partes iguales por versién. Si la aplicacion es TIPO 2, contar cuidadosamente
la cantidad de médulos asignados.

e Contar cuidadosamente la cantidad de hojas de respuestas.

e Firmar de recibido en el formato “Vale de Entrega-Recepcion de Material de Aplicacion”
verificando que los datos asentados en el mismo estén correctos.
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4. CARACTERISTICAS DEL EXANI I

Es un examen que evalla las habilidades y competencias fundamentales para quien concluy6
cualquier modalidad del bachillerato y pretende seguir estudios de licenciatura o de técnico
superior universitario; es una prueba de razonamiento y conocimientos bdsicos del nivel
bachillerato, utilizada con fines de seleccion de ingreso al nivel de licenciatura en Instituciones que
hayan contratado los servicios del CENEVAL.

MODALIDAD DE APLICACION 1

EXANI-II sin médulos:
¢ Se aplica el examen comin de 150 preguntas.
Se utiliza un solo cuadernillo y una hoja de respuestas.

e La duracidn del examen es de cuatro horas.

MODALIDAD DE APLICACION 2

EXANI-II con modulos:

¢ Se aplica el examen comin de 150 preguntas, mas 1 6 2 mddulos de 25 preguntas
cada uno.

e Se utilizan como minimo dos cuadernillos y como maximo tres, con una hoja de
respuestas.

e La duracion del examen es de cuatro horas.
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3. DEFINICION DE LAS FIGURAS DE LA ESTRUCTURA Y
SUS PRINCIPALES FUNCIONES

RESPONSABLE OPERATIVO: Es un representante de la Institucion que fungira como enlace con
el CENEVAL. Sus principales funciones son las siguientes:

» Disponer las condiciones de los espacios para la aplicacién y en su caso la recepcion y
resguardo de los materiales.

» Colaborar con el Coordinador de Aplicacion (Supervisor) en otros aspectos relacionados con el
proceso. .

» Considerar los servicios: médico, de vigilancia y de intendencia.

» Asignar el personal que participard como Aplicador asi como prever la sesion de capacitacion
previa a la aplicacion del examen.

COORDINADOR DE APLICACION (SUPERVISOR): Es la persona designada por el CENEVAL
para representarlo en una Institucién o sede de aplicacién. Sus principales funciones son las
siguientes:

> Capacitar al equipo de trabajo sobre las actividades del proceso operativo con base en el
contenido del Instructivo para la Aplicacién de los Exdmenes Nacionales de Ingreso.

> Dirigir, coordinar y orientar las actividades generales del equipo de trabajo derivadas del
proceso de aplicacion.

» Verificar el cumplimiento de los procedimientos y politicas.

> Llenar los formatos y documentos oficiales que correspondan.

COORDINADOR DE APLICADORES: Es la persona designada por el CENEVAL para coordinar
las actividades de un grupo de Aplicadores. Sus principales funciones son las siguientes:

» Recibir y verificar las documentos de control y distribuirlos entre los Aplicadores.

» Verificar el cumplimiento de los procedimientos y politicas antes, durante y después de la
aplicacion. |

» Organizar y entregar los materiales de aplicacion a los Aplicadores.

APLICADOR: Es la persona designada por la Institucién para llevar a cabo la aplicacién del
examen a un grupo de Sustentantes. Sus principales funciones son las siguientes:

> Administrar los examenes a su cargo.

» Resguardar el material de aplicacion durante todo el proceso.

» Conducir al grupo a su cargo en el &mbito de las indicaciones para un adecuado desarrolio del
proceso.

» Organizar y ordenar el material para la entrega y llenar los formatos e informes
correspondientes.
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2.4 Estandar

e La cantidad maxima de Sustentantes que deberd atender un Aplicador sera de 40.

e Por cada cinco Aplicadores habra un Coordinador de Aplicadores y por cada cinco
Coordinadores de Aplicadores existird un Coordinador de Aplicacion.

e El Coordinador de Aplicacion (Supervisor), el Coordinador de Aplicadores y los Aplicadores
deberdn presentarse al lugar de aplicacion, dos horas antes de la hora de inicio
programada.

e FEltiempo limite para pemitirle al Sustentante el acceso a un examen ya iniciado, es de 30
minutos y el horario de término sera de acuerdo a lo programado.

e Las encuestas de opinion se distribuirdn de manera aleatoria al 30% de la poblacién que

sustenta el examen.
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QUIER TIPO DE REFRODUCCION, EXPLO-
CION COMERCIAL, INTERCAMEIO O AL
TER&CION, PARCIAL O TOTAL, DEL CONTE-
MNIDO DE ESTE MATERIAL IMPRESC.

La VIOLACION DE ESTA PROHIBICION SE
POMDRA EN CONOCIMIENTC DE LAS AU-
TORIDADES COMPETENTES SIN EXCEPCION
DEPERSOMA ALCUMNA Y DARA LUCAR &
QUE SE IMPONFAN LAS ACCIOMES PEMNA-
LES, CIVILES ADMINISTRATIVAS QUE PRO-
CEDAM, DEACUERDO CON EL CODICO
PEMAL FEDERALY LAS LEYES Y TRATADOS
INTERMA CIOMNALES.
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ANEXO 2

VALIDA 5610

HOJA DE RESPUESTAS EN 2007
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HUNERD NOMBRE REFERENCIAS RESPONSABLE
ANEXO DEL LLENADO Y
ELABORACION
1 Informe del Es el formato en el que se llenan los datos principales del desarrollo | Aplicador
Aplicador de la aplicacion; se debe requisitar uno por grupo.
En ella se asientan [as respuestas a los reactivos. Debera llenarse | Sustentante, con la
con lapiz del nimero 2 6 2 1/2. Contiene los datos generales del | firma del Aplicador.
Sustentante, asi como el numero de folio, version del cuadernillo,
2 |Hojade fima y clave de la Institucion de procedencia. Esta ultima se
Respuestas encuentra en el Pase de Ingreso al Examen.
Verificar que el namero de respuestas registradas corresponda al
namero de preguntas que integran el cuadernillo.
Portada del Contiene el niumero de version. Sustentante
3 Cuademillo de El sustentante registra su nombre y nimero de folio, por lo que

Preguntas

permite corroborar la versién de examen que contestd.
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6. INCIDENCIAS EN EL CAMPO DE TRABAJO

Si algin Sustentante no presenta el pase de ingreso al examen y esta incluido en el registro de
asistencia, permitale el acceso y solicite copia de su identificacién. Avise al Coordinador de

Aplicacion y al Responsable Operativo.

e Si algun Sustentante altera la disciplina del lugar de aplicacion haga una llamada para que se
conduzca con propiedad duranté _ei examen.

« Si algun Sustentante requiere atencién médica de emergencia, no pierda la calma y solicite
apoyo al Responsable Operativo.

e« Si algin Sustentante sustrae parcial o totalmente el contenido del cuadernillo de preguntas,
retenga la evidencia y haga de su conocimiento que la falta es grave y el resultado estara
sujeto a las disposiciones del CENEVAL.

e Si corrobora la suplantacién de algin Sustentante, suspenda su examen y avise al
Coordinador de Aplicadores y al Responsable Operativo.
I
e En caso de emergencia durante la aplicacion como incendio, tembior, inundacién, alguna fuga
de sustancia téxica o cualquier otro tipo de factor externo que ponga en riesgo la seguridad e
integracion fisica de los sustentantes debera informales que dejen el material en el aula,
evacuar en orden y trasladarse a un area segura, debe considerar que esta decisién solo se
tomara en caso extremo sin excepcion ya que si los Sustentantes son desalojados sin razon
suficiente se pierde la seguridad del examen y previa consulta con la Direccion General
Adjunta de Operacion se valorard la pertinencia de la cancelacion.
|
¢ En cualquier contingencia no prevista lo mas importante es su integridad fisica, luego los
materiales y finalmente la aplicacion.

Teléfonos para reportar contingencias: 01 (55) 56.01.60.82 y 01 (55) 91.83.02.83 Ext. 406, 409,
414, 415, 421 y 411.
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5.3.2 ORGANIZACION DE LOS MATERIALES DE APLICACION.

Una vez que todos los Sustentantes hayan abandonado el area de aplicacion:

17
2.
3.

Separar los cuadernillos de preguntas comunes por version.
Separar los cuadernillos modulares por madulo.
Separar las hojas de respuestas de los cuadernillos, asegurandose que no falta
ninguna. (Debera tener tantas hojas de respuestas como cuadernillos de preguntas
comunes), para facilitar la organizacion del material apéyese en el siguiente esquema.

ORDENAMIENTO DE LOS CUADERNILLOS DE PREGUNTAS Y HOJAS
DE RESPUESTAS

PASO 2

PASO 3

Hojas de
Respuestas
Contestadas
VERSION X + Y

Cuadernillos de
Preguntas
Uti!izagos

VERSION X

\_/——

[

Cuadernillos de
Preguntas
Utilizados

VERSION Y

T i

ol

5.3.3 CIERRE DE LA APLICACION.

Hojas de
Respuestas
No Contestadas

Cuadernillos de
Preguntas
No Utilizados

o s Ll

VERSION X L

[
Cuadernillos de
Preguntas
No Utilizados

\_/_’

VERSION Y L

Una vez que los materiales de aplicacion fueron organizados se debera:

TOTAL RECIBID(
POR VERSION

TOTAL RECIBID!
POR VERSION

e Entregar al Coordinador de Aplicacion (Supervisor) del CENEVAL los cuademillos de
preguntas y hojas de respuestas utilizados y no utilizados para que elabore el Acta de Cierre.

s Solicitar la cancelacion de su firma en el Vale de Entrega — Recepcion de Material de
Aplicacién.
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e No esta permitido a los Aplicadores la revision o consulta de
los cuadernillos de preguntas.

5.2.7 ACTIVIDADES PERMANENTES.

e [niciar el llenado del formato Informe del Aplicador.

o Recorrer el espacio de aplicacion continuamente verificando que los Sustentantes hayan
llenado correctamente los datos tanto en la Hoja de Respuestas como en los Cuadernillos
de Preguntas.

e Evitar el intercambio de informacién entre los Sustentantes y desalentar cualquier intento de
ayuda indebida. . =

e Revisar que los Sustentantes estén respondiendo en las hojas de respuestas, haciendo
solamente una marca por pregunta y rellenando completamente el dvalo seleccionado.

e Dar aviso cuando falten 30 minutos para que finalice el examen.

e Dar aviso diez minutos antes de que concluya el tiempo de aplicacién. Ningln Sustentante
podra salir del espacio de aplicacién hasta que lo indique el Aplicador.

o Al finalizar el examen pedir a los Sustentantes que contesten la encuesta de opinion (no es
obligatoria). i

5.3 DESPUES DE LA APLICACION

5.3.1 RECEPCION Y REVISION DE LOS MATERIALES DE APLICACION DE LOS
SUSTENTANTES. |

e Al concluir el examen recibir en forma ordenada de cada Sustentante (uno por uno) los
Cuadernillos de Preguntas y la Hoja de Respuestas. iRevisar que hayan llenado
correctamente todos los datos requeridos tanto en la hoja de respuestas (NOMBRE
COMPLETO, FOLIO, CODIGO DE ESCUELA DE PROCEDENCIA, VERSION Y FIRMA)
como en la portada del Cuademillo de Preguntas (NOMBRE Y FOLIO); si los datos no
vienen completos, favor de solicitar al Sustentante que los complete. Como medida de
control conservar la hoja de respuestas dentro del cuadernilio de preguntas.

o Solicitar al Sustentante que firme en el espacio correspondiente a la salida.
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e) Al finalizar el examen pedir a los Sustentantes que contesten la Encuesta de opinién (no es
obligatoria).

5.2.5 INICIO DEL EXAMEN.

e Al concluir las instrucciones, indique a los Sustentantes que disponen de cuatro horas para
resolver su examen. Anote en el pizarron, la hora de inicio y térmmino del mismo.

HORA DE INICIO HORA DE TERMINO

9:10 13:10
TIEMPO EFECTIVO PARA RESOLVER EL EXAMEN

Una vez concluidas las instrucciones se toma el tiempo que se destina para
contestar el examen.

5.2.6 CONTROL DE LOS MATERIALES DE APLICACION.

+ Al terminar de entregar los materiales de aplicacién (Hojas de Fiespuestas y Cuademillos de
Preguntas), deberd verificar la cantidad sobrante y sumarla al material repartido para obtener el
total que le entregaron. Es decir se debe llevar un control preciso del material que tiene en
custodia.

e NO DEBE EXTRAVIARSE NINGUN MATERIAL DE
APLICACION, por lo que al terminar de entregario, debe
verificar la cantidad sobrante y sumarlo a lo repartido para
obtener el total recibido.

e Si llegara a faltarle algiin cuadernillo utilizado, identifiquelo
por nimero de folio, con el fin de determinar a qué
Sustentante le fue entregado y recupéreio.

e Agote todas las instancias hasta su recuperacién e informe

P 3 inmediatamente al Coordinador de Aplicacion (Supervisor)

' quien notificara al CENEVAL.

e Para evitar situaciones de este tipo, extreme las medidas de
seguridad en el momento de la distribucion.

e En caso de que algin Sustentante tuviera que salir del
espacio de aplicacion, recoja el cuadernillo de preguntas y
hoja de respuestas y guardelos en un lugar seguro, mientras
regresa. No ponga el material de aplicacién suelto sobre el
escritorio.

& .
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