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Nombre	y	firma	del	
Aplicador	de	Examen	

 Número	de	
aula 

Nombre	del	
Operativo	

  

Sede	de	aplicación	  
Región  

Servicio	de	Ingreso	Escolar	por	examen	a	nivel	Licenciatura,	
Técnico	y	Técnico	Superior	Universitario 
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Marque con una X después de haber realizado cada actividad. Las columnas lunes (L), martes (M), miércoles (M), jueves (J) o viernes (V) corresponden a los días 
establecidos para la aplicación. Cualquier duda acudir con su Operativo. 

ETAPA 1. ANTES DE LA APLICACIÓN 
No. Actividad  L M M J V 

1.1 
Presentarse a las 6:50 h en el Centro de Operaciones de la Sede con cubrebocas y guantes de latex. (en caso de llegar 10 min. tarde 
se sustituirá por un auxiliar). 

     

1.2 
Pasar al Filtro de Sanidad ubicado en la entrada de la sede, donde personal médico realizará toma de temperatura, proporcionará 
gel antibacterial y verificará que portes cubrebocas, guantes de latex y careta. 

     

1.3 

 

Recibir del Operativo: 
a) Identificador de aula, b) Plantilla para firma, c) Cartel de hora de inicio-término, d) Lista de Asistencia de Aspirantes con Fotografía, 
e) Kit del aplicador f) Cuadernillos de examen (divididos en dos versiones) y g) Hojas de respuestas personalizadas. Ver anexo 1 

     

1.4 Trasladarse junto con el Operativo al aula correspondiente.      
 Validación del material y Acondicionamiento de aula      

1.5 
Verificar que las bancas se encuentren ordenadas y enumeradas con las etiquetas correspondientes (iniciar con el número mayor 
en la banca más cercana a la puerta). 

     

1.6 Verificar que el escritorio se encuentre junto a la puerta del aula.      

1.7 
Pegar en un lugar visible o en la puerta el identificador de aula y en el pizarrón el cartel de hora de inicio-término. Ver anexo 1 inciso 
a y c 

     

1.8 Validar los nombres de las hojas de respuestas contra la Lista de Asistencia de Aspirantes con Fotografía. Ver anexo 1 inciso d      
1.9 Contar e intercalar las versiones de los cuadernillos, comenzando con la versión mayor y la carátula hacia arriba.      
1.10 Enumerar tenuemente con lápiz en la parte superior derecha el cuadernillo (1, 2, 3… hasta terminar)      
1.11 Anotar con lápiz, el número de versión que le corresponde a cada aspirante en la Lista de Asistencia de Aspirantes con Fotografía.      
1.12 Colocar los cuadernillos y hojas de respuestas en las bancas, tomando como referencia el número anotado en la parte superior 

derecha y etiquetas de banca. 
     

1.13 Firmar con bolígrafo de tinta azul la Lista de Materiales, la cual será entregada por el Operativo.      
 Acceso de aspirantes a la sede      

 UNA VEZ QUE INGRESAN LOS ASPIRANTES AL AULA, TEN EN CUENTA QUE NO PODRÁN SALIR HASTA QUE INICIE EL EXAMEN.      

1.14 Indicar a los aspirantes que se formen en una fila, respetando el 1.5 m de distancia entre cada uno de ellos.      

1.15 Solicitar que tengan en mano la credencial para examen (física o imagen digital), así como lo necesario para la aplicación del examen 
(calculadora de funciones básicas, lápiz, sacapuntas, goma). 

     

1.16 Indicar que todos deben portar cubrebocas y que serán llamados uno por uno para ingresar al aula.      
1.17 Llamar uno por uno a cada aspirante.      
1.18 Solicitar la Credencial para Examen la cual puede ser física o imagen digital, verificar el número de aula, banca y fotografía del 

aspirante, posterior a la validación devolver la Credencial para Examen o solicitarle guarde su dispositivo móvil. 
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1.19 Pedir al aspirante que firme en la Lista de Asistencia de Aspirantes con Fotografía, utilizando la plantilla y el bolígrafo de tinta azul. 
Ver anexo 1 inciso b y d. 

     

1.20 Indicar al aspirante que solo está permitido utilizar lápiz del 2 o 2 ½, goma, sacapuntas y calculadora de funciones básicas (suma, 
resta, multiplicación y división). 

     

1.21 Solicitar al aspirante que deje sus pertenencias (mochilas, bolsas, folders) al frente e indicarle el número de banca. Mencionar que 
no realice ninguna anotación en el cuadernillo y hoja de respuestas. 

     

1.22 A las 10:00 h o antes si está completa el aula informar al Operativo que darás inicio a las indicaciones para el examen (no esperar a 
que lleguen todos los aspirantes). 

     

1.23 Presentarse: Buenos días mi nombre es ______________ y soy el (la) Aplicador (a) a cargo de esta aula.      
 Personalización del cuadernillo y hoja de respuestas      
 Solicitar al aspirante corrobore: 

En la hoja de respuestas el nombre completo, programa educativo, región, número de aula y banca.  
Que coincida el número anotado en el cuadernillo (parte superior derecha) con el número de banca. 

     
1.24      
1.25      
 Solicitar al aspirante que anote en el cuadernillo: 

Su nombre completo, respetando el orden en que se indica. 
El folio Ceneval (se encuentra arriba del código de barras de la hoja de respuestas). 

     
1.26      
1.27      
 Solicitar al aspirante que anote y codifique en la hoja de respuestas: 

El número de versión del cuadernillo (se encuentra en la portada del cuadernillo).  
La clave de control (se encuentra en la primera hoja del cuadernillo). 
Su nombre completo y firma sin salirse del recuadro, según la indicación en la hoja de respuestas. 

     
1.28      
1.29      
1.30      
 Indicaciones generales (leerlas)      
1.31 Para salir del aula, deberán levantar la mano, guardar la hoja de respuestas en medio del cuadernillo y dejarlo en la banca. Podrá 

hacerlo una persona a la vez. 
     

1.32 Levantar la mano si terminan el examen antes del tiempo establecido y esperar recibir indicaciones.      
1.33 Si requieren hacer anotaciones u operaciones pueden realizarlas en el cuadernillo, no se permite utilizar hojas blancas.      
1.34 Mantengan su celular apagado y guardado.       
1.35 No utilizar calculadora científica, en caso de observar alguna de este tipo, la recogeré y será devuelta a finalizar el examen, sólo se 

permite calculadora con funcionas básicas (suma, resta, multiplicación y división). 
     

1.36 Únicamente utilizar lápiz del número 2 o 2 ½, ya que el examen solo puede ser contestado a lápiz.      
1.37 No utilizar algún tipo de tinta.       
1.38 No se permite ingerir alimentos o bebidas dentro del aula.      
1.39 Si alguien presenta algún malestar, podrá acudir al servicio médico de la sede acompañado de un auxiliar.      
1.40 Les notificaré cuando resten 30 y 10 minutos antes de concluir el tiempo del examen.      
 Al finalizar la lectura de indicaciones generales      

1.41 
Anotar la hora en que inicia y finaliza el examen en el cartel hora de inicio-término (Ver anexo 1 inciso c) ubicado en el pizarrón y 
decir: A partir de este momento el tiempo de resolución es de 3:00 horas para EXANI II, o 2:30 horas para EXANI I (según tu aula). 
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ETAPA 2. DURANTE LA APLICACIÓN 
No. Actividad L M M J V 
2.1 Recoger los cuadernillos y hojas de respuestas de los aspirantes que no asistieron.      
2.2 Llevarlos al escritorio, separarlos por versión y guardarlos en la bolsa de materiales.      
2.3 Vigilar que los aspirantes no utilicen bolígrafo, calculadora científica u otro elemento no permitido durante el examen.      
2.4 Validar que la Lista de Asistencia de Aspirantes con Fotografía tenga las firmas de los aspirantes que asistieron, en caso de que falte 

alguna acudir con el aspirante y solicitarla. 
     

 Inasistencias (Hora y media después de haber iniciado el examen el Operativo pasará a cada una de las aulas)      
2.5 Mencionar en voz moderada la cantidad de exámenes no utilizados por versión, para que el Operativo lo anote.                              
2.6 Borrar del cuadernillo de examen el número a lápiz de la parte superior derecha y entregarlo al responsable de CENEVAL.      
2.7 Dictar al Operativo el número de banca y nombre del aspirante de cada una de las hojas de respuestas no utilizadas.      
2.8 Entregar al Operativo la Lista de Asistencia de Aspirantes con Fotografía.      
 Avisos durante la aplicación del examen      

2.9 Notificar al grupo cuando resten 30 y 10 minutos para concluir el tiempo de examen.      
 

ETAPA 3. DESPUÉS DE LA APLICACIÓN 
No. Actividad L M M J V 

 Validar cuadernillos y hojas de respuestas      

3.1 Cerrar la puerta.      
3.2 Indicar a los aspirantes que el tiempo ha concluido y deben guardar la hoja de respuestas dentro del cuadernillo.      
3.3 Pasar banca por banca a recoger el material de aplicación, iniciando con la banca más cercana a la puerta.      
3.4 Colocarlos en el escritorio, del lado contrario a la puerta.      
3.5 Mencionar a los aspirantes que serán llamados al escritorio uno por uno y deben permanecer sentados en silencio.      
3.6 Separar la hoja de respuestas del cuadernillo.      
3.7 Revisar cuidadosamente en la hoja de respuestas: versión y codificación correcta, clave de control, firma y que los rectángulos estén 

correctamente rellenados.  
     

3.8 Revisar cuidadosamente en el cuadernillo: nombre completo y folio Ceneval.       
3.9 Llamar al aspirante, si existe algún error solicitar lo corrija. En caso contrario indicarle que su cuadernillo y hoja de respuestas esta 

correcta y puede retirarse del aula. 
     

3.10 Realizar la actividad del punto 3.6 - 3.9 con cada uno de los aspirantes.      

 Preparar el material para entregar al Operativo      
3.11 En tu aula, separar los cuadernillos y hojas de respuestas por versión y en orden de lista.      
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3.12 Informar al Operativo que el material está listo para su revisión.      
3.13 Cuando el Operativo llegue a tu aula, entregar los cuadernillos y hojas de respuestas separados por versión y en orden de lista.      
3.14 En caso de algún error, deberás corregirlo.      
3.15 Firmar la Lista de Materiales EXANI I o II y entregar el kit del aplicador.       
3.16 Retirarse del aula cuando el Operativo lo indique.      

 Pase de asistencia (Únicamente el día viernes)      

3.17 Mostrar al Operativo la identificación con fotografía (INE) para registrar asistencia en el sistema.      

 
Nota: 

- Portar durante todo el día de aplicación cubrebocas, guantes de látex y careta. 
- Ningún aspirante podrá ingresar al aula sin cubrebocas. 
- El aplicador NO podrá utilizar celular durante la aplicación. 
- Los días lunes, martes, miércoles y jueves, retirar únicamente del aula el cartel hora de inicio-término. 
- El último día de examen, retirar todos los formatos del aula. 
- Entregar al Operativo esta Guía como evidencia del proceso el día viernes. 
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Anexo 1: 

 
Cartel de Hora de Inicio - Fin 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Identificador de aula b) Plantilla para firma 
Pegar en la puerta o en un lugar 
visible afuera del aula 

Se utiliza al momento de firmar la 
Lista de Asistencia de Aspirantes 
con Fotografía 

d) Lista de Asistencia de Aspirantes   
con Fotografía Anotar la versión del examen y firma el 
aspirante al ingresar al aula  

 

Material para utilizar los días de aplicación de 
examen 

 

 

 

e) Kit del aplicador 

c) Cartel hora de inicio-término 
Pegar en el pizarrón y anotar con 
marcador la hora de inicio y término 
del examen al concluir las 
indicaciones generales 
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f) Cuadernillo de examen  g) Hoja de respuestas 
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Anexo 2:  

                               

  

 

 

Versión 
de 

Examen 

Folio  
Ceneval   

Nombre y 
firma del 
aspirante 
con lápiz   a) Cuadernillo de examen  b) Hoja de respuestas  
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1. Histórico de Revisiones 

No. DE REVISIÓN FECHA REVISIÓN O MODIFICACIÓN SECCIÓN O PAGINA 
MODIFICADA DESCRIPCIÓN DE LA REVISIÓN O MODIFICACIÓN 

6 13/07/2020 En todas las páginas Se actualizan y crean nuevas actividades ante contingencia COVID-19 

 
 
 

2. Firmas de Autorización  

Mtro. Edgar Paul Rodríguez Cortes 
Coordinador de Ingreso y Sistemas Informáticos 

Dr. Héctor Francisco Coronel Brizio 
Director General de Administración Escolar 
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PROPONE AUTORIZA AUTORIZACIÓN ENTRADA EN VIGOR 

FECHA 

 


