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1. Objeto: Establecer las actividades para brindar orientacién a los programas académicos y a los estudiantes acerca de las pruebas Saber Proy TyT.

2. Alcance: inicia desde la consulta del cronograma en la pagina del ICFES vy finaliza con el establecimiento de las acciones de mejora. Aplica para las
pruebas Saber TyT y Saber Pro nacional y en el exterior.

3. Referencias normativas:

e Ley 1324 13 julio de 2009. “Por la cual se fijan pardmetros y criterios para organizar el sistema de evaluacién de resultados de la calidad de la
educacion, se dictan normas para el fomento de una cultura de la evaluacion, en procura de facilitar la inspeccion y vigilancia del estado y se transforma
el ICFES”.

e Decreto 4216 30 de octubre de 2009. “Por el cual se modifica el Decreto 3963 de 2009 Por el cual se reglamenta el Examen de Estado de la Calidad
de la Educacién Superior”. Mediante los cuales se establece, entre otras cosas, que el Examen de Estado de Calidad de la Educacion Superior puede
ser presentado por los estudiantes que completan el 75% de los créditos del Programa Académico que cursan.

e Decreto 3963 14 de octubre de 2009. “Por el cual se reglamenta el Examen de Estado de la Calidad de la Educacién Superior’.

e Decreto 2029 de 2015. "Por medio del cual se reglamenta la distincién Andrés Bello y los beneficios reconocidos por el articulo 99 de la Ley 115 de
1994, la Ley 1678 de 2013 y el articulo 61 de la Ley 1753 de 2015, y se modifica el Decreto 1075 de 2015".

e Decreto 1075 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion”.

e Resolucion 675 de 2019 del ICFES. "Por la cual se reglamenta el proceso de inscripcion a los examenes que realiza el ICFES”.

e Resolucion 395 de 2018 del ICFES. "Por la cual se adoptan los grupos de referencia de los Examenes de Estado ICFES SABER PRO e ICFES
SABER TyT".

e Resolucion 455 de 2016 del ICFES. "Por la cual se establece la Escala de los Resultados del Examen de Estado de Calidad de la Educacion Superior
y se dictan otras disposiciones".

e Acuerdo Superior 020 de 2021, “Por medio del cual se establece el Reglamento Estudiantil de programas de grado de la Universidad de los Llanos”

e Acuerdo Superior 013 de 2018, "Por medio del cual se determinan los estimulos para los egresados de la Universidad de los Llanos".

e Acuerdo Académico 016 de 2024, “Por el cual se definen los criterios generales y las opciones de grado de los programas de nivel tecnologico y
profesional”.

4. Definiciones:

e Aspirante: es la persona natural que cumple las condiciones para presentar un examen realizado por el ICFES e inicia el proceso de inscripcion. La
institucion a través de los programas académicos es la encargada de validar las condiciones de un estudiante que le permiten ser aspirante.

e Competencia de Comunicacion Escrita: evalla la competencia para comunicar ideas por escrito referidas a un tema dado.

e Competencia de Inglés: evalla la competencia para comunicarse efectivamente en inglés. Esta competencia se encuentra alineada con el Marco
Comaun Europeo, permite clasificar a los examinados en cinco niveles de desempefio —A, Al, A2, B1 y B2 para Saber TyT y en los niveles Al, A2, B1
y B2 para Saber Pro.

e Competencia de Lectura Critica: evalla las capacidades de entender, interpretar y evaluar textos que pueden encontrarse tanto en la vida cotidiana
como en ambitos académicos no especializados.

e Competencia de Razonamiento Cuantitativo: evalla competencias relacionadas con las habilidades en la comprension de conceptos basicos de
las matematicas para analizar, modelar y resolver problemas aplicando métodos y procedimientos cuantitativos basados en las propiedades de los
nameros y en las operaciones de las matematicas.

e Competencia: capacidad compleja que integra conocimientos, potencialidades, habilidades, destrezas, practicas y acciones que se manifiestan en el
desempefio en situaciones concretas, en contextos especificos (saber hacer en forma pertinente). Las competencias se construyen, se desarrollan y
evolucionan permanentemente.
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Competencias Ciudadanas: evallan la capacidad de los estudiantes para participar en su calidad de ciudadanos, de manera constructiva y activa
en la sociedad.

Competencias Especificas: son aquellas fundamentales respecto a un determinado saber con base en las competencias fundamentales de
formacién de grupos de programa o areas de formacién.

Competencias Genéricas: son aquellas que deben desarrollar todas las personas, independiente de su formacién, y que son indispensables para el
desempefio académico y laboral. Son cinco en total: Comunicacién escrita, Lectura Critica, Competencias ciudadanas, Razonamiento Cuantitativo e
inglés.

Examen Saber Pro y Saber TyT en el exterior: es el nombre del Examen de Estado de Calidad de la Educacion Superior que se presenta en el
exterior y esta dirigido a personas que no lo puedan presentar en Colombia.

Examen Saber Pro: es el nombre del Examen de Estado de Calidad de la Educacidn Superior dirigido a estudiantes de carreras profesionales
Examen Saber TyT: es el nombre del Examen de Estado de Calidad de la Educacion Superior dirigido a estudiantes de programas técnicos
profesionales y tecnoldgicos.

e Grupo de Referencia: es la agrupacion de programas de educacion superior con caracteristicas similares

e |E.S.: Instituciones de Educacién Superior.

e ICFES: Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion.

e Inscripcidn: actividades realizadas por el estudiante, que le permiten adquirir el derecho y el deber de presentar un examen de los que realiza el
ICFES (Saber TyT, Saber Pro o Saber Pro-TyT en el exterior).

e Inscrito: es el estudiante que ha realizado de forma completa las etapas del proceso de inscripcion.

e Modbdulos: corresponde a pruebas que valoraron aspectos comunes a programas pertenecientes a un determinado grupo de programas o areas de
formacion.

e Pre Registro: es el proceso a través del cual una institucion de educacién superior selecciona el examen que va a presentar cada uno de sus
programas académicos, la tarifa, las combinatorias de médulos y reporta los aspirantes que seran evaluados en cada programa. Es la primera etapa
que realizan los programas académicos con la orientacién de la Secretaria Técnica de Acreditacién o quien haga sus veces.

e Recaudo: pago que se realiza en una entidad autorizada por el ICFES con el propésito de finiquitar el proceso de inscripcion. Este se puede realizar
a través de referencia bancaria o por medio electrénico (botén PSE).

® Registro: es el proceso en el cual el estudiante en condicién de aspirante diligencia un formulario para la inscripcién al examen y genera el recibo de
pago.

e Resultados Agregados: todos aquellos reportes de resultados que agrupan estudiantes en funcién de diversas variables.

e Resultados Individuales: son los resultados que estan destinados a informar a cada uno de los estudiantes evaluados su desempefio en el examen.

5. Condiciones Generales:

Para que la Universidad pueda dar respuesta a la evaluacion externa de la Educacion Superior que hace el Ministerio de Educacion Nacional es necesario
gue cumpla con los siguientes lineamientos para la presentacion del examen de Estado:

A partir de 2022 los programas universitarios tienen dos aplicaciones al afio (primer y segundo periodo del afio).

El Examen de Estado de Calidad de la Educacién Superior puede ser presentado por los estudiantes que completen el 75% de los créditos del
programa académico que cursan, condicion que debe ser validada por la oficina de Admisiones, Registro y Control Académico previo a consolidar la
lista de estudiantes que presentaran la prueba en el periodo correspondiente y para lo cual, el programa debe reunir los datos personales del estudiante
como teléfono, correo electrénico y copia de su documento de identidad.

Este es un proceso que lo realizan conjuntamente la Secretaria Técnica de Acreditacion, el docente del programa designado y los estudiantes que
van a presentar la prueba, cada uno tiene un rol importante, el no realizarlo perjudica la presentacion de la prueba del estudiante y por ende los
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resultados de la Institucion.

Desde la Secretaria Técnica de Acreditacién se programaran las actividades para la inscripcion y preparacion de los estudiantes que presentaran la
prueba en cada aplicacion.

Los programas académicos confirmaran los médulos de la prueba especifica que van a presentar los estudiantes del programa y lo comunicaran a la
Secretaria Técnica de Acreditacion. En caso de haber cambios, deberan sustentarlos.

La Secretaria Técnica de Acreditacion hara la preinscripcion de la prueba especifica de cada uno de los programas académicos.

El programa académico se encargara de realizar el cargue de aspirantes y el seguimiento a sus estudiantes en las etapas de registro y recaudo
atendiendo a las fechas establecidas por el ICFES para las pruebas Saber Pro y Saber TyT en Colombia.

El programa académico haré el andlisis de los resultados del afio inmediatamente anterior y realizara acciones de mejora.

Es necesario que los programas académicos en la etapa de planeacién notifiquen cuales son los estudiantes que van a presentar las pruebas Saber
Pro en el exterior, para lo cual deben informar a la Secretaria Técnica de Acreditacion la lista de estudiantes con sus respectivos nombres, informacion
de contacto y fotocopia del documento de identidad.

La Secretaria Técnica de Acreditacion se encarga de la gestion de la prueba Saber Pro en el exterior, la cual incluye como actividades el cargue de
aspirantes y el seguimiento de los estudiantes en las etapas de registro y recaudo atendiendo a las fechas establecidas por el ICFES para estas
pruebas. Para confirmar si los estudiantes estan en procesos de movilidad en el exterior, se solicitara la informacién a la Oficina de Internacionalizacion
y Relaciones Interinstitucionales.

. Contenido:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
ETAPA 1. PLANEACION

Consultar cronograma de actividades del ICFES correspondiente a las | Profesional de apoyo S.T.A | Lista de estudiantes de todos

pruebas Saber Pro, Saber TyT en Colombia y en el exterior, organizar programas académicos que
1. actividades de preparacién de estudiantes e instructivos orientadores y Oficina de Admisiones cumplen requisitos para

solicitar a Admisiones la lista de estudiantes que cumplen requisitos para Registro y Control presentar la prueba Saber.

presentar la prueba. Académico Instructivos orientadores

Comunicaciones escritas
dirigidas a los programas

Socializar a los programas académicos el calendario de inscripciones de EO-GDO-10
2. ICFES y suministrar los insumos necesarios para los procesos relacionados | Profesional de apoyo S.T.A Control de asistencia o lo
con la prueba Saber. que haga sus veces.

Evidencias de la reunién, en
caso de hacerse reuniones.

ETAPA 2. PRE-REGISTRO

Consolidar la lista de estudiantes que presentaran la prueba Saber en cada - Lista de estudiantes
3. ; . Programa académico .
programa en Colombia y en el exterior. consolidada
Confirmar los moédulos de la prueba especifica que van a presentar los . Comunicacion via correo
4. . o RN N Director de programa -
estudiantes del programa y notificar a la Secretaria Técnica de Acreditacion. electrénico
5. Realizar el proceso de preinscripcion de la prueba especifica de cada uno de | Profesional de apoyo S.T.A Registro electrénico del
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
los programas académicos y seleccion de tarifa en la Plataforma PRISMA de proceso
la pagina web www.icfesinteractivo.gov.co.
Ingresar a la plataforma PRISMA de www.icfesinteractivo.gov.co con el
usuario y clave del programa, cargar los estudiantes “aspirantes” y seleccionar
el mecanismo de recaudo (individual o institucion). Se recomienda seleccionar
el recaudo individual. Director de programa y/o
6 Nota 1: en caso de presentarse inconsistencias con los datos personales del ';rﬂeesgr;angg%?g%‘fy!? Registro electronico del
) estudiante, continuar al paso 7. proceso
Nota 2: En caso de Saber Pro en el exterior el proceso lo realiza el profesional | Profesional de apoyo S.T.A
de apoyo de la Secretaria Técnica de Acreditacién una vez el ICFES habilite
plataforma. Para esto, se debe confirmar primero el pais, la ciudad y la
cantidad de estudiantes segun mecanismo que disponga ICFES.
Director de programa y/o L 3
Profesor encargado de la Comunicacion a través de
7. Comunicar la situacion a la Secretaria Técnica de Acreditacion. prueba Saber Pro o TyT llamada telefonica, o correo
electronico
Profesional de apoyo S.T.A
L . . . Correos electrénicos, oficios
8. Apoyar en la solucion de los inconvenientes presentados Profesional de apoyo S.T.A al ICFES (cuando aplique)
ETAPA 3. REGISTRO
Una vez habilitado como aspirante, el estudiante recibe el usuario y
contrasefia temporal que el ICFES le envia a su correo electrénico con un
enlace para activar su cuenta en la plataforma PRISMA. Esto aplica para ) Registro electrénico del
9. Saber Pro, Saber TyT y Saber Pro en el exterior. Estudiante proceso
Nota: en caso de no recibir el correo del ICFES durante las 24 horas siguientes
a ser habilitado como aspirante, comunicar la situacion al profesor encargado.
Ingresar a la plataforma PRISMA con el usuario que ha activado y con la
contrasefia que ha personalizado y diligenciar el formulario de registro en su ) o
10. totalidad. Estudiante Registro electronico del
roceso
Nota: en caso de no poder diligenciar el formulario, comunicar la situacién al P
profesor encargado.
Generar la referencia de pago. El estudiante puede seleccionar pago por PSE
1 o por ventanilla a través de un recibo que puede descargar. Estudiante Registro electronico del
' Nota: en caso de dificultades en la generacion de la referencia de pago, proceso o recibo de pago
comunicar la situacion al profesor encargado.
Realizar seguimiento al proceso de registro a través de la plataforma PRISMA Director de programa y/o
12 con el usuario del programa, verificando el avance de cada estudiante. Profesor encargado de la Envio de comunicaciones
' Nota: En caso de Saber Pro en el exterior, el proceso lo realiza el profesional prueba Saber Pro o TyT sobre el estado del proceso
de apoyo de la Secretaria Técnica de Acreditacion Profesional de apoyo S.T.A
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Comunicar a la Secretaria Técnica de Acreditacion los inconvenientes )
presentados por los estudiantes y solicitar su orientacion para resolverlos. EII‘?CIOI‘ de progrzmz y/|° Comunicacion a través de
. ) . ) ] i rofesor encargado de la -
13. Nota: dependiendo el tipo de inconveniente, puede requerirse el envio de prueba Saber Pro o TyT llamada t?Iefoplga, 0 correo
soportes o evidencias a través de correo electrénico o bien la atencion electronico

personalizada con el estudiante.

Correos electrénicos, oficios

14, Apoyar en la solucion de los inconvenientes presentados Profesional de apoyo S.T.A al ICFES (cuando aplique)

ETAPA 4. RECAUDO

Realizar el pago dentro de las fechas establecidas por el ICFES

15. Nota: en caso de presentar inconveniente, comunicar la situacion al profesor Estudiante Recibo de pago
encargado.
Realizar seguimiento al proceso de recaudo a través de la plataforma PRISMA Director de programa y/o Registro electrénico del
con el usuario del programa, verificando que cada estudiante haya quedado Profesor encargado de la proceso

16. Inscrito. prueba Saber Pro o TyT
Nota: En caso de Saber Pro en el exterior el proceso lo realiza el profesional . Comunicaciones a
de apoyo de la Secretaria Técnica de Acreditacion Profesional de apoyo S.T.A estudiantes

Comunicar a la Secretaria Técnica de Acreditacién los inconvenientes

. . ) - Director de programa y/o
presentados por los estudiantes y solicitar su orientacion para resolverlos.

Comunicacion a través de
Profesor encargado de la

17. Prueba Saber Pro o TvT llamada telefonica, o correo
Nota: dependiendo el tipo de inconveniente, puede requerirse el envio de y electronico
soportes o evidencias a través de correo electronico.

L, . . . Correos electrénicos, oficios

18. Apoyar en la solucion de los inconvenientes presentados Profesional de apoyo S.T.A al ICFES (cuando aplique)

ETAPA 5. EJECUCION DE ACTIVIDADES DE PREPARACION
Secretaria Técnica de FO-GDO-10
Acreditacion Control de asistencia o lo
Desarrollar las actividades de preparacion para los estudiantes que Director(a) de Programa que haga sus veces
19. presentaran la prueba Saber Pro o TyT y socializar resultados de dichas Evidencias fotogréficas,
actividades. Profesor encargado de la pantallazos o correos
Prueba Saber Pro o TyT electrénicos segun el caso
Estudiantes (presencial o virtual)
ETAPA 6. CITACION
20. ‘ Consultar en la pagina de ICFES la citacion correspondiente ‘ Estudiante ‘ Citacion
ETAPA 7. PRESENTACION DEL EXAMEN
21. ‘ Aplicar la prueba Saber Pro o TyT en la fecha establecida. ‘ Estudiante ‘ Certificado de Asistencia
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N | ACTIVIDAD \ RESPONSABLE PRODUCTO
ETAPA 8. ANALISIS DE RESULTADOS

Comité de programa
Profesor encargado de la
Prueba Saber Pro o TyT

Analizar los resultados obtenidos por los estudiantes del programa, elaborar
22. informe, establecer las acciones de mejora y remitir a la Secretaria Técnica de
Acreditacién de acuerdo con el plazo establecido.

Informe de resultados

23 Analizar los resultados institucionales, realizar el informe Institucional de las Profesional de apovo S.T.A Informe Institucional de
) pruebas saber. poyo .1 resultados
- . . . . FO-GDO-05
24. Socializar los resultados ante las instancias pertinentes. Profesional de apoyo S.T.A Acta de reunion
ETAPA 9. ACCIONES DE MEJORA
Comité de programa
o5 Ejecutar las acciones de mejora planteadas y realizar seguimiento al Profesor encargado de la Evidencias de eiecucion
) cumplimiento de las mismas. Prueba Saber Pro o TyT !

7. Flujograma:
N/A

8. Listado de anexos:

FO-GDO-05 Acta de reunién

FO-GDO-10 Control de asistencia o lo que haga sus veces

Instructivo para la presentacién del informe de resultados Saber Pro y Saber TyT para programas de grado de la Universidad de los Llanos
Resoluciéon ICFES donde se fijan las tarifas y el calendario de aplicacion de los examenes de estado para la vigencia de cada afio

Cronograma del ICFES

Los documentos que el ICFES publica en la pagina web que sirven de referencia al proceso: médulos de las pruebas especificas, resultados de
la prueba, guias de andlisis de resultados.

9. Historial de Cambios:

Version Fecha Cambios Elaboré / Modific6 Revisé Aprobo

. ) ] o Diana Carolina
Se ajusta el nombre, alcance, las referencias normativas, las definiciones, | Castellanos Gémez/
las actividades y se elimina el flujograma. Profesional de Apoyo
STA

Victor Libardo Hurtado | Victor Libardo Hurtado
Nery/ secretario técnico | Nery/ secretario técnico
de acreditacién de acreditacién

03 27/07/2020

Se ajustan los productos de algunas actividades con ocasion a la nueva Diana Carolina i i i i
J p g Castellanos Gomez/ Victor Libardo Hurtado | Victor Libardo Hurtado

04 22/12/2021 |metodologia virtual de ICFES y a la metodologia de trabajo de| /" .~ "~ Apoyo Nery/ Secretario Nery/ Secretario
presencialidad remota. Se modifican las actividades 21 y 28. STA Técnico de Acreditacion|Técnico de Acreditacion
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Version Fecha Cambios Elaboré / Modifico Revis6 Aprobo
Se ajusta la totalidad del documento de acuerdo a la normatividad Equipo Secretaria Ménica Silva Quiceno Ana Bety Vacca
05 02/12/2024 apl!cable. Se agrega una nueva etapa relacionada con la ejecucion de las Técnica de Acreditacion | Vicerrectora Académica . Casanova/Secretaria
actividades de preparacion. Técnica de Acreditacion
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