
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUÍA PARA EL PROFESOR APLICADOR 

EXAMEN DEPARTAMENTAL  ENERO -

JUNIO 2026 

 

➢ Indicaciones para el llenado de acta de 
examen  

➢ Indicciones para la recepción de materiales  
➢ Indicaciones para la aplicación del examen  
➢ Indicación entrega de exámenes finalizados  y 

acta de estos  
➢ Ejemplo hoja de respuesta, portada examen e 

indicaciones generales a la aplicación  



Etapa 1. Llenado del acta y anexos. 

 Llenar el formato en los campos requeridos al momento de recibir el material 

que aplicará en el grupo. 

 En el anexo 1 del acta deberá describir los aspectos de indisciplina que se 

presenten durante el proceso de aplicación. 

 En el anexo 2 del acta se indica si se sustituyeron exámenes o si faltaron y 

el folio que lo sustituye. 

 En el Anexo 3 se registran los inconvenientes o errores detectados en el 

examen por loa alumnos. 

 En el Anexo 4 se registran los datos de los alumnos que no se presentaron 

al examen. 

 En el anexo 5 los aplicadores se registran al momento de recibir y de 

regresar el material. 

 

Etapa 2. Antes de la Aplicación     

 Identificar el aula o espacio asignado para la aplicación del examen. 

 Revisar con la persona asignada, las listas, hojas de respuestas y los 

cuadernillos en los horarios y espacios indicados. 

 En caso de faltar cuadernillos y hojas de respuesta avisar a la persona 

encargada de entregar el material e indicarlo en el acta de aplicación del examen. 

 Verificar que el número de cuadernillo y hoja de respuesta coincidan con la 

lista del grupo asignado. 

 Firmar la recepción de los materiales en el acta. 

 Presentarse en el grupo asignado, en el horario establecido. 

 Ubicarse en la puerta, en señal de que el aula está lista para que ingresen 

los alumnos. 

 Una vez comenzado el examen el aplicador no podrá salir del aula.  



 El aplicador debe evitar el uso del celular durante la aplicación, así como 

otros dispositivos que no le permitan vigilar la aplicación o escuchar las inquietudes 

de los alumnos. 

Etapa 3. Indicaciones durante la Aplicación 

 Solicitar la credencial de estudiante y verificar que sea la persona que debe 

presentar el examen al momento de ingresar. 

 Solicitar al aspirante que deje sus pertenencias (mochilas, bolsas, folders) al 

frente. 

 Presentarse ante el grupo e indicar que se les entregará el material de aplicación 

y que no hagan ninguna anotación hasta que les indique.” 

 Entregar la hoja de respuesta y el cuadernillo correspondiente en el orden de la 

lista de asistencia. 

 Hay que indicar que rompan el sello del cuadernillo. 

 Leer con los estudiantes las indicaciones que se encuentran en la primera hoja 

del examen ( ver indicaciones al final de esta guía). 

 Verificar que los alumnos solamente utilicen el material permitido en las 

indicaciones del examen. 

 Informar a los alumnos que en cuanto terminen el examen deben entregarlo, así 

como también la hoja de respuestas. 

 Iniciar el examen en el horario programado e informar a los alumnos el horario 

de inicio y el tiempo que tiene para responderlo y que se les indicará cuando 

falte media hora y 10 minutos para concluir el tiempo total de la aplicación. 

 Indicar en la lista de asistencia la hora de inicio de la aplicación  

 

 

 

 

 

 



  

Etapa 4. Al concluir el examen. 

 Revisar que los alumnos que terminen primero el examen lo entreguen, así 

como la hoja de respuestas. 

 Indicar a los estudiantes que ya entregaron que deben abandonar el aula y 

que no pueden permanecer en los pasillos. 

 Al finalizar el tiempo de aplicación indicar a los estudiantes que guarden la 

hoja de respuestas dentro del cuadernillo para detener la aplicación. 

 Pasar banca por banca a recoger la hoja de respuestas y el cuadernillo. 

 Indicar en la lista la hora en la que finaliza la aplicación en el grupo bajo su 

supervisión   

 

Etapa 5. Después de la aplicación. 

 Ordenar de acuerdo con la lista las hojas de respuestas, cuadernillos y 

material no utilizado para verificar que no existan faltantes. 

 Llenar y firmar los anexos del acta y regresar todos los materiales al 

responsable en la escuela. 

 

 



 



 

 

 

 



 



 En caso de requeir mayor información contactarse con  

DIONICIO ALEJANDRO MORALES ZÚÑIGA 

Coordinador del Área de Programas Educativos y Personal Académico  

dionicio@ugto.mx  
CHRISTIAN ANDRÉS ZAVALA RODRÍGUEZ 

Analista de Evaluaciones Académicas 
ca.zavala@ugto.mx 

DIANA ESMERALDA VÁZQUEZ ÁLVAREZ 
Analista de Formación Docente y Apoyo a Profesores 

diana.vazquez@ugto.mx   
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