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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS PARA LA FORMACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE ACTORES EDUCATIVOS

FUNCIONES Y PERFIL DEL ADMINISTRADOR DE CENTROS DE EVALUACIÓN
Denominación de la función: 
Administración de Centros de Evaluación  

Objetivo de la función:
Planear, conjuntamente con las Autoridades Educativas Estatales, las jornadas de formación y evaluación, aplicar el protocolo correspondiente para llevar a cabo la evaluación con fines de certificación en el estándar “Elaboración de proyectos de aprendizaje integrando el uso de las tecnologías de la información y comunicación”, así como administrar y verificar el correcto funcionamiento del centro de evaluación. 

Actividades y responsabilidades:

1. Dar de alta al centro de evaluación ante la instancia certificadora internacional CERTIPORT. 

2. Validar que las salas de cómputo del centro de evaluación cumplan con los requisitos técnicos establecidos y que estén en condiciones de uso para los procesos de evaluación.

3. Solicitar los inventarios de evaluaciones requeridas, de acuerdo a las metas establecidas para el centro de evaluación. 
4. Organizar y aplicar evaluaciones diagnósticas a los candidatos a la certificación. 

5. Verificar que los candidatos cumplan con los requisitos establecidos y señalados en el manual general de procedimientos y lineamientos para la formación y certificación de actores educativos de Educación Básica. 

6. Verificar la identidad de cada uno de los candidatos a la certificación.  

7. Clasificar a los candidatos de acuerdo al nivel diagnóstico resultante. 

8. Definir, publicar y difundir, conjuntamente con la entidad federativa,  el calendario para las jornadas de formación y/o evaluación correspondientes al centro de evaluación al cual está asignado.

9. Organizar las jornadas de formación y/o evaluación, aplicando el protocolo de evaluación correspondiente. 
10. Elaborar los informes de resultados de evaluación y certificación correspondientes por cada jornada aplicada. 

11. Reportar el número  de evaluaciones aplicadas. 
12. Reportar cualquier incidencia o anomalía que ponga en riesgo la calidad de los procesos de evaluación y certificación. 
13. Solucionar problemas relacionados con la parte técnica en la aplicación de las evaluaciones. 

14. Resolver dudas generales de los candidatos relacionados con la aplicación de la prueba, más no con el contenido de la prueba. 
15. Revisar el formato de seguimiento de cada candidato que vaya a presentar la evaluación por segunda ocasión, para verificar que haya realizado estudios previos en cualquier material o modalidad propuesta.  

16. Proporcionar información e instrucciones precisas para evitar dudas sobre la operación de la prueba. 

17. Verificar que el número de pruebas simultáneas que se apliquen no exceda de 25. 

18. Evaluar la aplicación del protocolo al finalizar cada evaluación. 

19. Asegurar que la cámara de video esté funcionando antes de iniciar la aplicación de la prueba. 

20. Verificar que los candidatos que ingresen al aula para la evaluación:  

a) no lleven consigo teléfonos celulares o algún dispositivo electrónico

b) utilicen algún material de ayuda 

c) comenten o pregunten a otros candidatos o al administrador aspectos relacionados al contenido de la prueba

21. Abstenerse de impartir cursos de capacitación en la prueba IC3. 
Perfil:

Conocimientos y habilidades:

· Planeación y organización de estrategias y planes de acción  

· Manejo básico de equipo de cómputo y TIC

· Elaboración de informes de trabajo

· Vinculación, coordinación y seguimiento de actividades 

· Supervisión y comunicación efectiva 

· Registro y análisis de información

· Toma de decisiones y solución de problemas 

· Comunicación efectiva

Experiencia:
· Mínimo 6 meses en actividades administrativas y de planeación estratégica 
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