INSTRUCTIVO DE EVALUACIONES DE LAPSO
II REVISION MARZO 2009
1. ELABORACION DE LA PRUEBA
a. Distribuir los contenidos vistos en el lapso, en una prueba planificada para ser respondida en 80 minutos.

b. La prueba debe estar estructurada de forma clara no dejando lugar a confusiones atendiendo a los diferentes procesos del pensamiento así como a las características propias  y el grado de complejidad de cada asignatura.
c. Cada prueba debe tener anexas las instrucciones claras y cada pregunta debe indicar la ponderación. En caso de requerir el uso de calculadora, textos, diccionario, hojas anexas, esto debe estar indicado. 
d. Debe haber como mínimo dos modelos de pruebas por curso con igual nivel de dificultad y extensión.

e. Una vez  revisada y firmada por el líder  y/o coordinador de área , la prueba debe entregarse al departamento de reproducción por los menos cuatro días hábiles previos a la fecha de aplicación. 

f. Cuando retire la prueba de reproducción verifique que la misma está completa. Prepare con antelación los paquetes de pruebas en sobres claramente identificados con la asignatura, sección y modelo.

2. APLICACIÓN
a. El aplicador es el profesor encargado de permanecer en el salón mientras dure la       prueba.

b. El profesor de la materia debe entregar al profesor aplicador un sobre identificado con el número de exámenes y las instrucciones específicas.

c. Los alumnos deben hacer uso correcto del uniforme que corresponda al día del examen.

d. El salón debe estar ordenado en cinco filas de ocho alumnos cada una. 
e. Los bolsos y otros objetos personales  deben colocarse en la parte delantera del salón. 
f. Los aparatos electrónicos tales como IPOD, celulares, discman, MP3 o similares deben estar apagados dentro de los bolsos 
g. El uso de calculadoras o diccionarios debe ser indicado en las instrucciones de la prueba.
h. Los alumnos se sentarán  en orden de lista. El aplicador tiene la potestad de hacer los cambios pertinentes.
i. El intercambio de materiales durante la prueba (lápices, borradores, calculadoras, etc.  altera el normal desarrollo  de la misma por lo tanto se considera falta grave.
j. Debe haber absoluto silencio durante el desarrollo de la prueba.
k. El aplicador debe conceder plena atención a la supervisión de la prueba, sin llevar a cabo otra actividad distinta a esta.
l. El aplicador debe evitar en lo posible interrupciones o conversaciones con los alumnos u otros profesores.
m. Los permisos para abandonar el aula durante la prueba solo deben concederse en casos extremos. El permiso queda a criterio del aplicador quien debe notificar posteriormente al profesor responsable de la prueba de tal eventualidad.
n. El aplicador debe llamar la atención a cualquier alumno cuyo comportamiento comprometa el normal desarrollo de la misma.
o. Si el alumno reincide en perturbar el desarrollo de la prueba, se suspenderá, asentando en la hoja de incidencia  la irregularidad.

p. Si el alumno es sorprendido en una conducta improcedente, se le retiene la prueba, se le retira del salón y se asienta en la hoja de incidencia.
q. Los alumnos que culminen la prueba antes del tiempo previsto deben permanecer en el salón en actitud pasiva hasta tanto culmine el tiempo estipulado sin hacer uso de ningún elemento distractor.
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Hoy siendo las _____________ del día ______________________durante el desarrollo de la prueba correspondiente a la asignatura ______________________se suscito la siguiente irregularidad: 
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Hoy siendo las _____________ del día ______________________durante el desarrollo de la prueba correspondiente a la asignatura ______________________se suscito la siguiente irregularidad: 
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Profesor aplicador:___________________   Alumno_________________________

NORMAS QUE RIGEN LA APLICACIÓN DE LAS PRUEBAS DE LAPSO

a. El salón debe estar ordenado en cinco filas de ocho alumnos cada una. 
b. Los objetos personales  deben colocarse en la parte delantera del salón. 
c. No se permite el uso de aparatos electrónicos tales como IPOD, celulares, discman, MP3 o similares. El uso de calculadoras o diccionarios debe ser indicado en las instrucciones de la prueba.
d. Los alumnos se sentarán  en orden de lista. El profesor tiene la potestad de hacer los cambios pertinentes.
e. No se permitirá el intercambio de materiales durante la prueba ( lápices, borradores, calculadoras, etc.  pues altera el normal desarrollo  de la misma.
f. Debe haber absoluto silencio durante el desarrollo de la prueba.
g. El profesor debe evitar en lo posible interrupciones o conversaciones con los alumnos u otros profesores.
h. Los permisos para abandonar el aula durante la prueba solo deben concederse en casos extremos. El permiso queda a criterio del profesor y dependerá de la naturaleza del caso, quien debe notificar posteriormente al profesor responsable de la prueba de tal eventualidad.
i. El profesor debe llamar la atención a cualquier alumno cuyo comportamiento comprometa el normal desarrollo de la misma.
j. Si el alumno reincide en perturbar el desarrollo de la prueba, se suspenderá, asentando en la hoja de incidencia  la irregularidad.

k. Si el alumno es sorprendido en una conducta improcedente, se le retiene la prueba , se envía a seguimiento y se asienta la irregularidad en la hoja de incidencia.

l. Los alumnos que culminen la prueba antes del tiempo previsto deben permanecer en el salón en actitud pasiva hasta tanto culmine el tiempo estipulado.

ÉXITO

Lista de chequeo de la aplicación de las pruebas de Lapso
DURANTE LA PRUEBA

Lista de chequeo de la aplicación de las pruebas de Lapso
ANTES LA PRUEBA
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	Observaciones

	La prueba contiene una distribución equitativa de los contenidos vistos.
	
	
	

	El puntaje está acorde con el nivel de dificultad de la prueba.
	
	
	

	Las instrucciones están claras.
	
	
	

	Cuando se requiere material adicional (calculadoras, tablas, diccionarios, etc, se indica en la prueba)
	
	
	

	Cada pregunta indica la  ponderación 


	
	
	

	La estructura de la prueba se corresponde con la duración de 80 min.
	
	
	

	Se elaboraron 2 modelos de prueba.
	
	
	

	Se reviso la prueba con suficiente  antelación( mínimo 5 días )
	
	
	

	Se entregó con suficiente antelación al departamento de reproducción( 4 días)
	
	
	

	Se empaquetaron las pruebas por sección.
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