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Procedimiento de Solicitud de Guias de Estudio para las
Pruebas de Admision Universitaria

1. Introduccion:

Las Pruebas de Admision Universitarias del College Board (PAA, ELASH) disefiadas para
medir la habilidad del razonamiento verbal, matematico y dominio del idioma inglés de los
estudiantes hispanos, que desean efectuar estudios superiores, proporciona mediciones de
preparacion académica que constituye estandares para los estudiantes, escuelas 'y
comunidades, los que ofrecen escalas objetivas y comunes de comparacion.

En virtud de eso, el College Board ha elaborado guias de estudio para las pruebas
estandarizadas (PAA, ELASH) las cuales proporcionan informacion de apoyo, que ayuda a los
estudiantes a prepararse con mayor confianza. Las guias contienen la descripcion de las
pruebas, ejercicios explicativos y sugerencias para la presentacion de las pruebas, todo ello
basado en condiciones de tiempo y comprension.

La Direccion del SIU, de acuerdo a la programacion establecida y estimaciones estadisticas de
la poblacion estudiantil de ingreso, organiza, solicita e implementa las diferentes medidas de
seguridad, confiabilidad y validez del proceso de adquisicién de las pruebas por medio de los
convenios preestablecidos con la entidad que los suministra.

. Objetivo del Procedimiento:
2.1. Efectuar la gestion de solicitud y recepcion de las guias de estudio estandarizadas de las
convocatorias generadas (PAA, ELASH - 'y II).

. Campo de Aplicacion:
3.1. Sistema de Ingreso Universitario

. Definiciones:

4.1. CI: Seccion de Calidad Institucional

4.2. DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria

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

4.4. PAA: Prueba Actitud Académica

4.5. SIU: Sistema de Ingreso Universitario

4.6. VRA: Vicerrectoria Académica

. Referencias:
5.1. Propuesta del Calendario del Proceso de Admision
5.2. Disposiciones y Normativas del College Board
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Procedimiento de Solicitud de Guias de Estudio para las
Pruebas de Admision Universitaria

6. Descripcion — metodologia:

6.1. Establecido y aprobado el calendario del proceso de admision, la Direccion del SIU
planifica y solicita, segin estudios estadisticos de afios anteriores, la estimacién de una
cantidad promedio de Guias para las Prueba Estandarizadas de Admision Universitarias
(PAA, ELASH).

6.2. Las guias para las pruebas estandarizadas (PAA, ELASH) son solicitadas a las oficinas
de Opral College Board, con un periodo de tiempo definido por ambas instituciones, por
medio del formulario de solicitud de las pruebas y material del College Board, via correo
electronico, requiriendo, paralelamente, la confirmacion de recibido.

6.3. El College Board revisa y verifica la informacion expuesta en el formulario e inicia los
tramites y procesos internos correspondientes, para responder a la comunicacion
requerida, enviando un correo electronico con los datos de la cantidad de guias remitidas
y la numeracion de la guia aérea, para su retiro en el aeropuerto.

6.4. La Direccion del SIU, simultdneamente, efecttia los tramites correspondientes para el
retiro del paquete enviado por el College Board, a través de las siguientes opciones:

o Contratando los servicios de una compaiiia de carga (FEDEX, DHL, etc.).

e Coordinando con la Direccion Nacional de Proveeduria y Compras, por medio de
nota y requisicion de la solicitud del tramite de contratacion de un corredor de
aduanas, quien se responsabiliza de tramitar y traer el paquete a la Direccion del
SIU.

6.5. Inmediatamente llegan las guias de las pruebas estandarizadas (PAA, ELASH) a la
Direccion del SIU, se revisan y verifican, para ser almacenadas en el depdsito de
seguridad de la unidad.

6.6. Seguidamente, la Direccion del SIU imparte los lineamientos para la distribucion y
empaque, a nivel Nacional de las guias, segin las cantidades estimadas previamente.

6.7. Simultaneamente se genera una nota descriptiva, a cada Centro Regional, con copia a
la coordinacion del SIU, informando el contenido del paquete.

6.8. Culminada la preparacion de los paquetes, se remiten a través del sistema de valija de
la institucion a cada Centro Regional: Simultaneamente, se monitorea la confirmacion de
recibido de los mismos, por parte de la Direccion del SIU.

Nota 1: De existir una modificacion en las Guias de Estudio de las Pruebas
Estandarizadas (PAA, ELASH), éstas deben ser avisadas, via correo electronico o nota,
por el College Board garantizando la comunicacion entre las entidades, ya que dicho
documento puede ser reutilizado en caso de escasez.

Nota 2: Cada una de las Guias de Estudio de las Estandarizadas (PAA, ELASH) seran
solicitadas por la institucion, segun el calendario preestablecido y aprobado.
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Procedimiento de Solicitud de Guias de Estudio para las
Pruebas de Admision Universitaria

7. Manejo y Archivo de Procedimiento:
“Cada destinatario del area 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 Codigo anterior
1 | Formulario de Solicitud de Guias de
Estudio para las Pruebas
Estandarizadas (PAA, ELASH) de
College Board
2 | Guias de Estudio para las Pruebas
Estandarizadas (PAA, ELASH) de Qe - 0---
College Board

Actividad Responsable Nombre Firma Fecha
Espinosa,
Documentado | Directora del SIU Mayra Cordero ) 30/1/2008
por: de 7/117 /i /‘m’
Coordinadora de CI "I;orres’,d Cecibel /,t_ —30/1/2008
; ermudez
Investigador del SIU ’ %4 19/11/2013
Revisado por: = Carlos ™ M Ll
Coordinadora de C1 | Torres, Cecibel | 2 22/05/2014

. Harris, / M
Director de DIPLAN Angsling UM“D /,/07/@/5_

Aprobado por: Espinosa,

Directora del SIU Mayra Cordero
7 y S
de /ﬂy/%» 2/ /ﬂ,?/r&d"
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