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Procedimiento de Recepcion y Empacado de las
Pruebas de Admision Universitaria

1. Introduccion:

Las Pruebas de Admision Universitarias y el material adicional para la aplicacion fue
disefiado por el College Board con el objetivo de medir la habilidad del razonamiento verbal,
matematico y dominio del idioma inglés de los estudiantes hispanos, que desean efectuar
estudios superiores. Sin embargo, para una adecuada implementacion institucional se requiere
que la Direccion del SIU, en colaboracion con los funcionarios designados en el proceso,
efectien una adecuada revision, verificacion y ejecucion de las actividades relacionadas con la
recepcion, empaque y distribucion del material.

Para cada una de las actividades la Direccion del SIU planifica e imparte los lineamientos
correspondientes, los que le permitiran el desarrollo apropiado y organizado en la ejecucion
del Proceso de Admision Universitaria, a nivel Nacional, e implementa y cumple con las
diversas medidas de seguridad, confiabilidad y validez que exige la generacion de este tipo de
eventos.

2. Objetivo del Procedimiento:
2.1.  Efectuar la gestion de recepcion, empaque y distribucion de las Pruebas de Admision
Universitaria y el material adicional, para el desarrollo y ejecucion del proceso.

3. Campo de Aplicacion:
3.1. Sistema de Ingreso Universitario

4. Definiciones:

4.1. C.R.: Centros Regionales

4.2. CI: Seccion de Calidad Institucional

4.3. DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria

4.4. ELASH: English Language Assessment System for Hispanics (Sistema de Evaluacion
para Hispanos en el Idioma del Inglés)

4.5. PAA: Prueba Actitud Académica

4.6. SIU: Sistema de Ingreso Universitario

4.7. V.L.S.: Victor Levi Sasso

4.8. VRA: Vicerrectoria Académica

5. Referencias:
5.1. Propuesta del Calendario del Proceso de Admision
5.2. Disposiciones y Normativas del College Board
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6. Descripcion — metodologia:
6.1. Recepcion de las Pruebas de Admision Universitaria.

6.1.1.

6.1.2.

6:1.3.

Coordinada y tramitada la solicitud de material didactico, para la aplicacion de
las pruebas estandarizadas, la Direccion del SIU verifica con las oficinas de Opral
College Board, el nimero de guia y la descripcion total del embarque.

El funcionario designado del SIU elabora nota formal a Rectoria y solicita la
autorizacion de liberacion de la carga, sin efectuar el pago adicional de impuestos,
porque son materiales de tipo académico, entre los cuales se mencionan:

® Pruebas de Admision Universitaria
Guias de Estudio digitales para las Pruebas de Admision Universitaria
Cd’s para las pruebas del ELASH [ y II
Informes de Irregularidades
Informe del Aplicador
Manual Especifico de Instrucciones
Instrucciones para el Administrador
Sobres para Hojas de Respuestas
Entre otros

Simultaneamente, con el niimero de guia de la carga, se elabora nota formal a la
Vicerrectorfa Administrativa, con copia a la Direccion Nacional de Proveeduria y
Compras (DNPC), solicitando el tramite correspondiente para la liberacion de
carga en aduanas.

La Direccion Nacional de Proveeduria y Compras genera la requisicion del
corredor de adunas, para la tramitacion, retiro y trasbordo de la carga, hasta las

instalaciones de la institucion, especificamente en las Oficinas de la Direccion del
SIU.

Presentada la carga en la Direccion del SIU, se procede a verificar que ésta
corresponda a la descripcion expuesta por las oficinas de Opral College Board. De
no estar correcta se procede a la investigacion respectiva; en caso contrario, se
solicita a un funcionario de Servicio General para el descargue y ubicacion de
custodia en el depdsito de seguridad de la unidad.

6.2. Empaque y Distribucion de las Pruebas de Admision Universitaria.

621,

Dias antes a la ejecucion de las diversas actividades planificadas, segun

calendario aprobado o Matriz de Seguimiento Logistico de Administracion de las
Pruebas Estandarizadas, se procede a preparar el material a utilizar para el desarrollo
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de las actividades.

6.2.2.  Los funcionarios del SIU distribuyen la carga del material a utilizar en las
diferentes instalaciones de la institucion (C.R, Sede Provisional, Campus V.L.S,

Edificio de Postgrado), segiin los controles estadisticos disefiados, dependiendo de la
demanda estudiantil a nivel institucional.

6.2.3.  Para el empaque del material a utilizar se procede a su acopio, preparacion de las
cajas requeridas, elaboracion de las diversas rotulaciones de destino final y
confeccion de las notas descriptivas de la carga generada, dirigida a los directores de
los C.R.. con copia a los coordinadores del SIU, en cada C.R. Cabe destacar que, en
el caso de las pruebas de admision universitaria, cada C.R., genera la distribucién
interna, seglin la designacion efectuada de los salones asignados, para la aplicacion.
En el caso de las instalaciones en la ciudad de Panama, la distribucion y empacado
se efectia de acuerdo a la cantidad de grupos ordenados, segin el proceso de

inscripcion. Para ello se deben utilizar sobres estandares de 15 x 187, los que deben
ser identificados segun el aula asignada.

6.2.4.  Dependiendo del tipo de carga, ésta se distribuye, a través de la valija
institucional o por medio de un custodio de la Direccion del SIU, a los destinos
finales, bajo el apoyo administrativo de la Unidad de Transporte, para lo cual se debe

generar una nota solicitdindolos, con un tiempo preestablecido de acuerdo a los
procedimientos institucionales.

7. Manejo y Archivo de Procedimiento:

“Cada destinatario del drea es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares
seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta en vigencia .

8. Anexos:
N° Documento Caodigo actual Cédigo anterior
1 | Modelo de Nota Descriptiva dirigida a
P £ FCUTP-SIU-REP-1 e,
los C.R.
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