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*Sin excepción

Aplicadores, coordinadores 

y aspirantes* 



PASILLOS LIBRES

El Servicio de Cafetería así
como el de Fruta se ofrece a
partir de las 6:30 a.m. en
cualquier de los seis
comedores que están
ubicados en los siguientes
sitios.

AUDITORIO

CENTRAL
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• Ingresar a las 7:30 am. al salón que le corresponde.

• Recibir el material de examen, contarlo sin abrir el

paquete y firmar de recibido. (utilizar lápiz para todos

los formatos, por ningún motivo debe utilizar pluma).

• Leer el manual de instrucciones que vienen en su

paquete.

DÍA DEL EXAMEN



1. Cuente los folletos de examen que recibe, sin abrir los
paquetes plásticos, para asegurarse de que esté completo.
Manténgalo bajo custodia todo el tiempo.

2. Notifique de inmediato cualquier irregularidad con el material
de la prueba al coordinador.

3. El aplicador  titular es responsable de leer las instrucciones y 

dirigir la aplicación del examen.

4. El aplicador auxiliar o asistente colabora en todas las tareas 

para facilitar y garantizar la efectividad de la aplicación.

SEGURIDAD DEL MATERIAL DE LA PRUEBA



5.- Resguarde los folletos no utilizados en un lugar seguro.

6.- Asegúrese de que el sello protector del folleto sea roto

exclusivamente por el aspirante cuando se le indique.

7.- Evite que personas no autorizadas tengan acceso al aula del

examen.



Cada aplicador recibirá:

40 folletos de examen, incluye el cuestionario para la orientación

postsecundaria.

1 lista de asistencia.

1 hoja de control de material (recibo).

40 hojas de respuestas personalizadas.

1 sobre amarillo para devolver las hojas de respuestas

contestadas.

1 sobre blanco para las solicitudes de ingreso.

1 Cojín para la captura de la huella digital.

1 Manual de instrucciones que incluye la hoja de informes de

irregularidades.

MATERIAL PARA LA APLICACIÓN



Asegúrese de que los aspirantes
que ingresan al aula de examen,
están autorizados a presentar la
prueba y han sido identificados
adecuadamente con su solicitud de
ingreso.

IDENTIDAD DE ASPIRANTES



1.- Los celulares deben permanecer apagados y guardados
en toda la prueba, esta restricción aplica por igual a
aspirantes, coordinadores, aplicadores y todo personal
de apoyo.

2.- Ambos aplicadores no deben salir del aula
simultáneamente en el desarrollo de la prueba.

3.- Advierta a los aspirantes que en el transcurso de la
aplicación de la prueba no podrán comer, beber, ni fumar.

4.- El aplicador no puede ayudar en ningún momento a los

aspirantes a contestar u orientar en las respuestas del

examen.

RESTRICCIONES DURANTE LA APLICACIÓN



5.-Bajo ninguna circunstancia deben alterarse los tiempos de las

partes del examen.

6.- Asegúrese de que todos los aspirantes tengan lápiz para

contestar el examen, No usar pluma.

7.-Al ingresar al aula, si el aspirante porta mochila, bolso,

celular o algún aparato electrónico debe colocarlo al frente del

salón.

8.-Si se detecta, en los tiempos establecidos para el examen, algún

aparato electrónico en poder del aspirante, se le retira el examen y

la solicitud de ingreso cancelando ambos documentos.



1.- Los aspirantes no deben abandonar el salón durante
la prueba a menos que decida renunciar a su
aplicación.

2.- Si el aspirante tiene alguna necesidad fisiológica se
da la instrucción de que levante la mano para
autorización de salida del aula. No se concederá
tiempo adicional y el aspirante debe de ir
acompañado por el personal de apoyo.

(El aplicador debe resguardar la hoja de respuesta y folleto del
examen durante la salida del aspirante)

3.- Se contemplan dos descansos (5 y 10 minutos),
debe de colocar la hoja de respuesta dentro del folleto
cerrarlo y descansar sin hablar ni dejar sus asientos.

INSTRUCCIONES PARA SALIR DEL AULA



1.- Comience nombrando y acomodando a los aspirantes en el orden de la lista de

registro de acuerdo al número que se visualiza en la butaca.

ACOMODO DE ASPIRANTES



2.- No deje asientos vacíos en caso de que no se presente un aspirante.

3.- Si llega un aspirante tarde debe de ocupar los últimos asientos siguiendo el

orden.



1.- Entregue LA HOJA DE RESPUESTAS siguiendo el orden de lista y

acomodo de los aspirantes. (ASEGÚRESE de que entrega la hoja a la

persona correspondiente, verificando el nombre y fotografía del

aspirante).

2.-Reparta los folletos de la prueba siguiendo la secuencia numérica

que aparece en los paquetes, comenzando con el número mas bajo.

3.- Recoja la SOLICITUD DE INGRESO en el orden de entrega de los

folletos de examen e introduzca en el sobre blanco y entregue al

coordinador de grupo para su sello.

ESPECIFICACIONES



FORMATO DE LISTA

Escriba el número de FOLIO y CLAVE DEL

EXAMEN del aspirante.

Es de suma importancia escribir la palabra

“PRESENTE” o “AUSENTE” al lado del

nombre de cada aspirante con lápiz.

Tache la palabra “AUSENTE” y escriba a

lado la palabra “TARDE” 1,2,3. según el

orden de llegada.
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• El aspirante debe firmar igual

como lo hizo en su solicitud de

ingreso, con lápiz, en este

espacio.

• El aspirante debe escribir su

nombre completo en letra de

imprenta en este espacio con

lápiz.

• No se aceptaran “hojas de

respuestas” ni “folletos de

examen” sin nombre y firma.

NOMBRE  Y FIRMA DE ASPIRANTE

Verificar datos personales 
por parte del aspirante.



CLAVE EN LA HOJA DE RESPUESTAS

En la parte superior izquierda de la portada

del folleto de examen se encuentra la Clave

Sombrear correctamente en la HOJA DE

RESPUESTA, en el apartado “O” CLAVE.

Sombrear el alveolo 
correspondiente a la clave.
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Duración: 

4 horas (240 minutos)

PARTES DE LA PRUEBA

CUESTIONARIO 15 minutos 

parte I           40 minutos

parte II          35 minutos

descanso      5 minutos

parte III         25 minutos

parte IV         35 minutos

descanso      10 minutos

parte V         25 minutos

parte VI         50 minutos

Se implementa un 
cuestionario al inicio del 

examen
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• En la contraportada del folleto de
examen se encuentra el
cuestionario.

• Esta sección tiene 11 preguntas
que debe leer con detenimiento.

• Los aspirantes no contestaran la
sección “N” del cuestionario.

• Dar instrucciones que el apartado
“M” de su hoja de respuestas es el
que deberá de sombrear de acuerdo
a la información solicitada en el
CUESTIONARIO.

CUESTIONARIO

Cuestionario para la orientación
postsecundaria al inicio del examen.
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LLENADO DE HOJAS DE RESPUESTA

• Utilizar lápiz número 2, no se permite utilizar tinta.

• Asegúrese de que cada aspirante trabaja únicamente en la

parte que le corresponde, haciendo sus marcas en el lugar

correcto de la hoja de respuestas.

• No hacer marcas adicionales en la hoja de respuesta.

• Si es necesario borrar, hacerlo completamente, sin romper

la hoja.

• Obscurecer un alveolo para cada ejercicio, no hacer dobles

marcas.



INFORME DE IRREGULARIDADES

Se desprende del 
manual  la hoja de 

irregularidades
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1.- Se describe toda irregularidad que pueda haber

afectado a uno o mas estudiantes.

2.- Si no ocurrió irregularidad alguna, escriba

“NINGUNA IRREGULARIDAD”.

3.- Aplicador y Auxiliar escriban su nombre en letra

imprenta, firmen esté informe.



4.- En caso de retirar un

examen, colocar en el

sobre amarillo:

a.- Informe de 

irregularidades

b.-Hoja de respuesta

c.-Solicitud de ingreso



CAPTURA DE HUELLA

5 minutos antes de terminar el examen prepare el cojín, para que todos

los aspirantes pongan su huella del dedo índice derecho en la hoja de

respuestas.



• Recoja los folletos y hojas de respuesta invirtiendo el orden en 

que los distribuyó.

• Verifique que todos los campos de la hoja de respuestas estén 

correctos (clave, nombre, firma, huella, etiqueta )

• Cuente los folletos y las hojas de respuesta.

INSTRUCCIONES PARA RECOGER FOLLETOS Y HOJAS DE RESPUESTAS



1.- Institución: Universidad de Guadalajara

2.- Centro o Escuela: CUCEA

3.- Número de Aula: 

4.- Núm. de Hojas Contestadas:

5.-Nombre del Aplicador (letra imprenta)

6.-Firma del Aplicador.

7.- País

SOBRE PARA HOJAS DE RESPUESTAS• Coloque las hojas de respuestas, 

lista de asistencia e informe de 

irregularidades en él sobre amarillo.

• Complete la información utilizar 

lápiz



• Cantidad de folletos usados.

• Cantidad de folletos sin usar.

• Cantidad de hojas de respuestas

usadas.

• Firma del aplicador.

• Lugar del examen.

RECIBO ENTREGA DE MATERIAL

Complete el recibo de entrega de 

material del coordinador. 

(Utilizar Lápiz)



• Devuelva todo el material de examen al coordinador de su grupo y 

recoja las solicitudes de los aspirantes para su entrega.

Entregue las solicitudes a los  aspirantes 

sin desprender ninguna de las partes. 

LA SALIDA DE LOS ASPIRANTES

LA INDICA EL COORDINADOR 

UNA VEZ REVISADO EL PAQUETE

Los aspirantes deberán de salir acompañados

del personal de apoyo quien le indicara la puerta de salida.



CONTROL ESCOLAR AGRADECE 

SU COLABORACION EN ESTA 

PRUEBA DE APTITUD 

ACADEMICA 2019-A


