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Introduccion

Introduccion

Es esencial que todos los supervisores de los examenes del IB reciban una copia de este cuadernillo sobre
la realizacion de los exdmenes escritos. Ademas de proporcionar una copia personal a cada supervisor, los
coordinadores deben dejar en la sala de examen una copia de este cuadernillo.

En el presente cuadernillo se utilizan varios términos que es importante comprender y utilizar de forma
coherente. A continuacion se presentan los principales términos:

Este icono indica que el contenido es nuevo o se ha actualizado
(asi, los coordinadores o supervisores podran identificar los
cambios realizados con respecto a versiones anteriores del
documento).

Cuadernillo de respuesta Estos son cuadernillos de cuatro paginas. Existe una version
especial del cuadernillo para aquellas lenguas que se escriben
de derecha a izquierda, como arabe, hebreo, urdu y divehi.

Portada de las hojas de respuesta Excepto para la prueba 1 de preguntas de opciéon multiple
para Biologia, Quimica, Tecnologia del Disefio, Ciencias del
Deporte, el Ejercicio y la Salud, y Fisica, el IB proporciona a
los alumnos una portada de color azul para cada examen. Se
debe completar la portada correspondiente con los datos
correctos y adjuntarla al examen del alumno con un cordel.

Examen del alumno El examen del alumno incluye la portada, la prueba de examen
estructurada en la que el alumno escribié sus respuestas,
el cuadernillo o los cuadernillos de respuesta y el papel
milimetrado que se haya utilizado, segun corresponda a cada
examen. Las pruebas de examen no estructuradas no deben
adjuntarse a los exdmenes de los alumnos ni enviarse con estos.

Prueba de examen estructurada Estos son cuestionarios de examen en los que los alumnos
escriben todas sus respuestas (se complementan con un
cuadernillo de respuesta, si es necesario).

Prueba de examen semiestructurada Estos son cuestionarios de examen en los que los alumnos
escriben parte de sus respuestas (por lo general, las respuestas a
las preguntas de la seccién A). El resto de las respuestas se
escriben en uno o mas cuadernillos de respuesta (por lo
general, las respuestas a las preguntas de la seccién B).

Prueba de examen no estructurada Estos son cuestionarios de examen en los que los alumnos no
escriben ninguna respuesta. Las respuestas deben escribirse en
uno o mas cuadernillos de respuesta. El cuestionario de examen
no debe enviarse junto con el examen del alumno.
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Materiales de examen y orientacién sobre el uso de calculadoras

1 Material de examen y de papeleria

1.1 Todo el material de examen debe guardarse en una zona de almacenamiento segura. Debe ser una
caja de seguridad o un armario sélido ubicado en una sala u oficina que se mantenga bajo llave a la que no
tengan acceso los alumnos o una sala dedicada al almacenamiento seguro de material confidencial y
adecuada para tal fin. El acceso a la zona de almacenamiento seguro debe estar estrictamente limitado. Las
personas autorizadas para acceder a ella deberan rendir cuentas en todo momento ante el coordinador o el
director del colegio. Los arreglos que se hagan para almacenar el material de examen deben garantizar su
total seguridad.

12  Los coordinadores deben imprimir desde IBIS los documentos siguientes y hacer suficientes copias
de los mismos para las clases y para los exdmenes:

- Estudio de caso de Gestién empresarial: prueba 1 de NS/NM

+  Hoja de formulas de Gestion empresarial: prueba 1y prueba 2 de NS/NM (publicada en febrero de
2014, actualizada en noviembre de 2015)

«  Estudio de caso de TISG NS: prueba 3 de NS
«  Cuadernillo de datos de Fisica (publicado en junio de 2014, actualizado en noviembre de 2016)

«  Cuadernillo de datos de Quimica - Edicién de 2017 (4.2 versidn)(edicién revisada, publicada en enero
de 2017) prueba 2 de NS/NM y prueba 3 de NS/NM

»  Cuadernillo de férmulas de Estudios Matematicos NM - Edicién de 2015 (2.2 version)
»  Cuadernillo de formulas de Matematicas NM - Edicién de 2015 (2.2 version)

«  Cuadernillo de férmulas de Matematicas NS y Ampliacién de Matemdticas NS - Edicién de 2015
(2.2 version)

«  Estudio de caso de Informatica para usar en 2017: prueba 3 de NS

Los cuadernillos, los estudios de casos y otros materiales que se utilicen en los exdmenes deben ser copias
sin anotaciones que no se hayan utilizado en clase.

1.3  Debe asegurarse de contar con suficientes copias sin anotaciones de las partituras de la obra
prescrita para la prueba 1 de Musica NS/NM. Es responsabilidad de los coordinadores (y no de los alumnos)
proporcionar estas partituras.

1.4 Asegurese de que los alumnos sepan lo que deben llevar al examen, asi como las
restricciones, particularmente en cuanto al material de papeleriay al tipo de calculadora que se puede usar.
Dependiendo de la asignatura del examen, los alumnos necesitaran un boligrafo con tinta azul o
negra, un lapiz (y sacapuntas, si es necesario), una regla, una goma de borrar e instrumentos bdsicos
de geometria (por ejemplo, un transportador). Se permite el uso de un diccionario bilingiie basico
(en los exdmenes de las asignaturas de los grupos 3 a 6 y en los de Lenguas Clasicas.

1.5  Durante el periodo previo al examen, se debe explicar en detalle a los alumnos el reglamento sobre el
uso de calculadoras y las consecuencias de cualquier incumplimiento del mismo. En particular, los alumnos
deben prestar atencion a la lista de modelos de calculadora no permitidos y los requisitos relacionados
con el restablecimiento de la memoria y los modos de examen. El dia del examen, las calculadoras que
vayan a usarse deben ser verificadas y deben estar claramente a la vista sobre la mesa del alumno. Los
alumnos deben tener claro antes de comenzar un examen que requiera el uso de calculadoras que deben
asegurarse de no infringir el reglamento en cuanto al uso de las mismas. Se recomienda que los
supervisores estén familiarizados con los requisitos en cuanto al uso de calculadoras.

1.6 A ningun alumno le esta permitido utilizar un computador o computador portétil personal en un
examen del IB, salvo que la division de evaluaciéon del centro global del IB en Cardiff haya otorgado
autorizacion en caso de alumnos que requieran adecuaciones inclusivas de evaluacion.
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Materiales de examen y orientacién sobre el uso de calculadoras

1.7  Los materiales de papeleria del IB que se utilicen en los exdmenes, en particular el papel milimetrado
y los cuadernillos de respuesta, deben mantenerse en un lugar igual de seguro que los cuestionarios de
examen. Los materiales de papeleria del IB no deben utilizarse para otros fines (incluidos examenes de
prueba o de preparacion) que no sean los exdmenes de las convocatorias de mayo y noviembre.

1.8  En las pruebas de examen estructuradas, los alumnos deben escribir sus respuestas en los recuadros
de la prueba. Si los alumnos no pueden completar sus respuestas en el recuadro proporcionado, deben
continuarlas en los cuadernillos de respuesta adicionales e indicar en el recuadro que han procedido de tal
manera.

1.9  Articulos de papeleria autorizados:

ARTICULOS RECOMENDADOS ARTICULOS PROHIBIDOS

Boligrafo de tinta negra o azul Liquido corrector

Articulos de papeleria (regla,
goma de borrar, transportador)
protractor)

Papel de borrador

Diccionario bilinglie basico en los exdmenes
de las asignaturas de los grupos 1y 2 (tenga
en cuenta que Lenguas Clasicas es una
excepcion).

Lapiz de mina blanda (para crear
trazos oscuros)

A B Diccionario  bilinglie bésico en los
== exdmenes de las asignaturas de los
grupos 3 a6y en los de Lenguas Clasicas.

Notas, libros, guias o materiales
de referencia de cualquier tipo

NIR N

Desglose de los requisitos de material de papeleria por asignatura, nivel y componente

110 Las tablas que se presentan a continuaciéon indican la cantidad sugerida de material de
papeleria inicial necesario para cada examen. Sin embargo, tenga en cuenta que se debe proporcionar a
los alumnos todo el material de papeleria que necesiten, independientemente del formato de la
prueba.

Para facilitar su consulta, las tablas muestran las asignaturas en orden alfabético. Cada fila indica los
requisitos de examen para la asignatura, nivel y prueba en tres columnas de requisitos, que se detallan a
continuacién:

Incluido en el envio de cuestionarios de examen al colegio: Esta columna resume el tipo de prueba que
se envia y los materiales adicionales que pueden incluirse con cada prueba (por ejemplo, cuadernillos de
fuentes o de textos, cuadernillos de partituras, hojas de respuesta para preguntas de opciéon multiple). Tenga
en cuenta que algunos materiales adicionales no se incluyen con los cuestionarios de examen, sino que se
envian en paquetes separados (por ejemplo, el cuadernillo de fuentes para la prueba 2 de Geografia). Estos
materiales se envian a los colegios en abril (para la convocatoria de mayo) y en octubre (para la convocatoria
de noviembre). Esta asignacion se conoce como envio de los “cuestionarios de examen”.

Incluido en el envio de material de papeleria para examenes al colegio: Esta columna resume la asignacién
tipica de cuadernillos de respuesta y papel milimetrado por cada alumno en el examen en cuestién. Los
cuadernillos de respuesta y el papel milimetrado se envian a los colegios en febrero (para la
convocatoria de mayo) y en agosto (para la convocatoria de noviembre). Esta asignacién se conoce como
envio del “material de papeleria para exdmenes”.
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Materiales de examen y orientacién sobre el uso de calculadoras

Requisitos adicionales (proporcionados por el colegio o el alumno, segtin corresponda): Esta columna
resume los requisitos adicionales que deben proporcionarse para el examen en cuestién. Esto puede incluir
cuadernillos que deben imprimirse, disponibles en recursos del IB como IBIS o el Centro pedagdgico en
linea (por ejemplo, cuadernillos de datos, cuadernillos de fuentes, o estudios de caso) y articulos que los
alumnos deben llevar a los exdamenes (por ejemplo, calculadoras).
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2 Orientacion sobre el uso de calculadoras

Introduccion

Las calculadoras de pantalla grafica pueden mostrar tablas, matrices, listas y representaciones graficas y
geométricas, ademas de tener funciones de calculadoras cientificas. Las calculadoras de pantalla
grafica también pueden ejecutar programas y aplicaciones flash ROM (Apps).

No todos los programas o aplicaciones son adecuados para su uso en los exdmenes. No todos los modelos
son adecuados para los exdamenes donde se requiere una calculadora de pantalla gréfica. Puede encontrar
el documento Uso de las calculadoras en los exdmenes de 2017 en el Centro pedagdgico en linea (CPEL),
mas especificamente en el foro de debate sobre calculadoras, en las paginas de las asignaturas que
requieren el uso de calculadoras, y en IBIS. Este documento contiene informacion acerca de las calculadoras
recomendadas y no permitidas, junto con las configuraciones de examen y las aplicaciones aprobadas. Es
fundamental que los supervisores tengan una copia de este documento.

Es muy recomendable que, a lo largo del curso, los alumnos tengan acceso a una de las calculadoras de
pantalla grafica de la lista de modelos recomendados.

Uso de calculadoras por grupos y asignaturas

Solo se permite el uso de calculadoras autorizadas en las asignaturas que se indican en la siguiente tabla.

Asignatura Calculadoras

Gestion Se requieren calculadoras basicas, cientificas o de pantalla grifica en todos los
empresarial examenes.

Sistemas

Ambientales y

Sociedades

Economia NS, Aunque todas las preguntas que requieren el uso de calculadora se pueden contestar
prueba 3 en su totalidad con una calculadora de cuatro funciones (suma, resta, multiplicacion

y divisién), se permite el uso de calculadoras de pantalla grafica durante el examen.
Las funciones de representacion gréafica de estas calculadoras pueden ayudar a los
alumnosy, por lo tanto, se recomienda que todos estén familiarizados con su uso.

Biologia Quimica | No se permiten calculadoras en la prueba 1.

Tecnologia del - . .
Para las pruebas 2 y 3 se requieren calculadoras con, como minimo, las siguientes

Disefo

Fisi funciones (se recomienda utilizar calculadoras de pantalla grafica):
isica

Ciencias del +  Logaritmos decimales

Deporte, el .« Valoresde x'y x"

Ejercicioy la

Salud - Valor de m (pi)

«  Funciones trigonométricas

«  Funciones trigonométricas inversas
«  Logaritmos naturales

«  Valores de e*

. Notacion cientifica
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Asignatura

Calculadoras

Estudios
Matematicos NM

Ampliacion de
Matematicas NS

Para todas las pruebas se requieren calculadoras de pantalla grafica que puedan
realizar, como minimo, las siguientes funciones:

- Dibujar graficas con cualquier tipo de ventana de visualizacion
«  Resolver ecuaciones de forma numérica

«  Hallar la derivada numérica en un punto

«  Hallar unaintegral definida numérica

«  Funciones financieras

«  Sumar, multiplicar y hallar matrices inversas (solo para Ampliacién de
Matematicas NS)

- Hallar valores estadisticos tales como:
- Distribucion normal
- Distribucion binomial
- Distribuciéon de Poisson
- Distribucion t
n

- Coeficiente de desarrollo de la potencia de un binomio , nPr
v

- Estadisticas de unay dos variables
- Valores de chi cuadrado (incluidos los valores del pardmetro p)

Al disefar las preguntas, los examinadores dan por supuesto que todos los alumnos
tienen una calculadora de pantalla gréfica con las funciones minimas que se
enumeran aqui. Los alumnos que usen solo una calculadora basica, una cientifica o
una de pantalla gréfica con menos funciones estaran en desventaja.

Matematicas NM

Matematicas NS

No se permiten calculadoras en la prueba 1.

Para todas las demds pruebas se requieren calculadoras de pantalla gréfica que
puedan realizar, como minimo, las siguientes funciones:

- Dibujar graficas con cualquier tipo de ventana de visualizacion
+  Resolver ecuaciones de forma numérica

«  Hallar la derivada numérica en un punto

«  Hallar unaintegral definida numérica

. Funciones financieras

- Hallar valores estadisticos tales como:

Distribucion normal

Distribucion binomial
- Distribucion de Poisson

- Distribucion t

n

- Coeficiente de desarrollo de la potencia de un binomio , nPr
r

- Estadisticas de una y dos variables
- Valores de chi cuadrado (incluidos los valores del parametro p)

Al disefar las preguntas, los examinadores dan por supuesto que todos los alumnos
tienen una calculadora de pantalla grafica con las funciones minimas que se
enumeran aqui. Los alumnos que usen solo una calculadora basica, una cientifica o
una de pantalla gréfica con menos funciones estaran en desventaja.
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No se ha permitido el uso de tablas estadisticas para el Grupo 5 (Matematicas) del Programa del
Diploma desde mayo de 2014. Los alumnos deben tener acceso a calculadoras que puedan trabajar
valores estadisticos pertinentes. Los requisitos varian de un curso a otro, pero existen requisitos
minimos para todos los cursos de Matemédticas (ver tabla anterior). Algunos de estos pueden no ser
pertinentes en todos los cursos.

Restricciones generales para el uso de calculadoras en los examenes

Se han establecido restricciones al uso de ciertos aparatos tecnoldgicos con el fin de disuadir conductas
improcedentes y mantener un acceso justo y razonable a la tecnologia que normalmente se requiere en la
ensefanzay la evaluacion.

«  Los teléfonos, buscas/beepers/pagers, relojes calculadora, computadores personales y asistentes
personales digitales (PDA) no estan permitidos en ninglin examen.

«  Solo se puede utilizar el sistema operativo del fabricante.

«  No se permite utilizar en ningin examen calculadoras con sistema algebraico computacional (con
opciones de manipulacién simbdlica integradas o programadas).

«  Las calculadoras con dispositivos de comunicacion inalambricos o a través de infrarrojos no se permiten
en ningun examen.

«  No se permite almacenar en la memoria de la calculadora las preguntas de los exdmenes.

«  No se permite llevar a la sala de examen periféricos como, por ejemplo, teclados o cables de conexién.
«  No se permite compartir o intercambiar las calculadoras durante los exdmenes.

+  Los manuales de las calculadoras no podrén llevarse a la sala de examen.

«  Los alumnos pueden traer a la sala de examen mas de una calculadora. No obstante, se prefiere que
traigan pilas adicionales a que traigan varias calculadoras.

Responsabilidades

Coordinador

El coordinador debe asegurarse de que todos los alumnos, docentes y supervisores de examen comprenden
y cumplen estas normas. Los colegios deben supervisar regularmente el uso que sus alumnos hacen
de las calculadoras. Si un coordinador se da cuenta de que un alumno ha utilizado material o tecnologia
inapropiados en un examen, debe informar de este asunto de la misma manera que si se tratara de
cualquier otra infraccion del reglamento de examenes. El coordinador tendrd que mostrar a los
representantes de la division de evaluacién del centro global del IB en Cardiff que visiten el colegio que
dicho proceso de comprobacion se realiza debidamente.

Profesores y alumnos

Los profesores de todas las asignaturas del Programa del Diploma en las que se permite o se requiere el uso de
calculadoras en sus examenes deben informar a sus alumnos de todas las normas pertinentes. Los alumnos
deben conocer tanto las normas como las restricciones de uso de las calculadoras. Las posibles consecuencias
del incumplimiento de estas normas por parte de los alumnos serian similares a las de cualquier infraccién
del reglamento de exdmenes.

Los profesores tienen la responsabilidad de supervisar regularmente el uso que sus alumnos hacen de las
calculadoras, mediante conversaciones informales e inspecciones al azar. Para controlar el contenido de
las calculadoras de los alumnos, se puede hacer una comprobacién manual, transferir la memoria a un
computador o emplear herramientas del fabricante de la calculadora, como, por ejemplo, Test Guard®.
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3 Calendario de examenes

3.1 Se debe respetar estrictamente el calendario de exdmenes del Programa del Diploma. Todos los
examenes deberdn realizarse por la manana o por la tarde segun lo establecido por el IB, a menos que la
divisién de evaluacion del centro global del IB en Cardiff autorice algun cambio. Los coordinadores
pueden, a su discrecién, cambiar la hora de comienzo de las sesiones de la mafana o de la tarde. Sin
embargo, las sesiones de la mafana deberdn comenzar después de las 7.00 y terminar a mas tardar a
las 13.00 (hora local). Las sesiones de la tarde deberdan comenzar después de las 12.00 (mediodia) y
terminar a mas tardar a las 18.00 (hora local).

3.2  ElIB decide la fecha en la que se realizaran los exdmenes escritos de los Programas de Estudios del
Colegio (PEC). Las fechas de los examenes de 2017 seran el jueves 27 de abril para la prueba 1y el
viernes 28 de abril para la prueba 2, para la convocatoria de mayo, y el viernes 27 de octubre para la
prueba 1y el lunes 30 de octubre para la prueba 2, para la convocatoria de noviembre. Se hace una
excepcién cuando solo un colegio ofrece un PEC: en estos casos, el examen o los examenes deben
programarse durante el periodo del 15 de abril al 19 de mayo o del 15 de octubre al 17 de noviembre.

3.3  Adiscrecion del coordinador, los alumnos pueden tomar un pequefo descanso entre exdmenes,
incluso en el caso de exdmenes de la misma asignatura y nivel. Los alumnos podran salir de la sala de
examen, consultar sus apuntes y conversar libremente. Esto no compromete en ningun caso la seguridad de
los exdamenes.

3.4 Encircunstancias de caracter extremo en las que pueda peligrar la seguridad de los alumnos o
los profesores (por ejemplo, disturbios civiles o desastres naturales) y a causa de las cuales sea necesario
modificar el calendario de examenes, el coordinador debera pedir asesoramiento a “El IB responde”. Si por
alguna razén no puede ponerse en contacto con dicho servicio, debe fijar una fecha lo mas cercana posible
a la original para la realizacién del examen. Inmediatamente después del examen se debe enviar un informe
completo por correo electrénico a la division de evaluacion seleccionando Circunstancias adversas en el
menu desplegable de la opcién Contacto en IBIS. EI Comité de la evaluacion final decidira si otorga
calificaciones a los alumnos para las asignaturas y los niveles en cuestién.

4 Alumnos autorizados a realizar los examenes

4.1 Para poder presentarse a los examenes del IB, los alumnos deberdn tener en el colegio un expediente
limpio. Normalmente, los alumnos que se hayan matriculado para los exdmenes pero que posteriormente
hayan sido expulsados o suspendidos del colegio perderan el derecho a ser examinados por el IB en el
colegio donde se han matriculado.

4.2  Todos los alumnos deben realizar los exdmenes en el colegio donde estén matriculados, a menos que
el IB haya autorizado un cambio de local. Ademas, todos los alumnos deben haber asistido a un Colegio del
Mundo del IB que ofrezca el Programa del Diploma y haber cursado asignaturas de este programa.

5 Adecuaciones inclusivas de evaluacion

5.1 El IB defiende que todos los alumnos deben tener la posibilidad de demostrar sus capacidades
en condiciones de examen lo mas equitativas posibles. Cuando las condiciones de evaluacion normales
pongan en desventaja a algunos alumnos con necesidades de apoyo para el aprendizaje, porque les impidan
demostrar adecuadamente sus capacidades y conocimientos, se pueden autorizar adecuaciones inclusivas
de evaluacion. Esta politica se aplica a alumnos con discapacidades o enfermedades temporales (de corta o
larga duracién) o permanentes, y a alumnos con dificultades de aprendizaje. Para obtener mas informacién
sobre la politica del IB en materia de adecuaciones inclusivas de evaluacion, véase el documento Alumnos
con necesidades especificas de acceso a la evaluacién. Consulte el Manual de procedimientos del Programa del
Diploma para obtener mas informacién sobre el procedimiento de solicitud de adecuaciones de acceso a la
evaluacion.
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5.2 No se deben adoptar adecuaciones inclusivas de evaluacidn sin la autorizacién de la divisidon
de evaluacién del centro global del IB en Cardiff. No obstante, hay algunas disposiciones que no
necesitan autorizacidn, las cuales se describen en el manual.

6 Inspecciones no anunciadas

6.1 El IB se reserva el derecho de inspeccionar en cualquier momento durante la convocatoria las
disposiciones que tome el colegio para la realizacion de los exdmenes. Los directores regionales se
encargaran de organizar la visita de algunos representantes a una seleccién de colegios durante el periodo
de exdmenes escritos. Las inspecciones se centrardn especialmente en garantizar el cumplimiento de todos
los requisitos expuestos en el presente documento. Se espera que el director, el coordinador, los profesores
y otros representantes del colegio cooperen con el inspector en todos los sentidos y le permitan acceder a
las salas de exdmenes del Programa del Diploma, lugares de almacenamiento de cuestionarios de examen y
material relacionado, y que contesten a todas sus preguntas sobre las disposiciones para los exdmenes.

6.2  Siel IB considera que el examen no se ha desarrollado conforme al reglamento, y dependiendo de la
gravedad de las infracciones, se reserva el derecho de anular el examen y descalificar a todos o a parte de
los alumnos implicados, asi como de cancelar la participacién del colegio.

7 Planificacion de la supervision

7.1 El término “supervisor de examen” denomina a la persona encargada de vigilar un examen. En este
contexto, el término “supervisor” es sindbnimo de “vigilante”.

7.2 Debe contarse con suficientes supervisores para todos los examenes. El IB no impone cuantos
supervisores debe haber pero, como pauta, deberia haber uno por cada 25 alumnos aproximadamente.
Los supervisores se pueden relevar durante el examen, siempre y cuando haya supervisiéon continua y
suficientes supervisores en todo momento.

7.3  Generalmente el supervisor es un docente del Programa del Diploma del colegio. No obstante,
cualquier adulto responsable puede desempenfar esta funcion, aunque no sea docente, siempre que
reciba la capacitacién adecuada. Independientemente de quién supervise los examenes, el colegio es
responsable de la capacitacion y la conducta de los supervisores.

7.4  Se debe realizar un plan de supervisién que especifique dénde y cudndo estard presente cada
supervisor. Entre los deberes del supervisor puede figurar la distribucion y recoleccién del material de
examen; por tanto, debe incluirse tiempo para esto en dicho plan. Debera incluir también los cinco minutos
que se conceden a los alumnos para que lean las preguntas antes del comienzo del examen propiamente
dicho (esto no se aplica a los cuestionarios de examen con preguntas de opcion multiple).

7.5  Los profesores nunca deberdn actuar como supervisores del examen de la asignatura que imparten.
Se hace una excepcion en el caso de los coordinadores que sean también profesores de asignaturas, pero en
este caso debera haber un segundo supervisor en la sala de examen. El objetivo de esta restriccion es evitar
que se ponga en duda la integridad del examen.

7.6  El coordinador debe asegurarse de que los supervisores no tengan que pasar demasiado tiempo sin
ser relevados o sin tomar un descanso.

7.7 Al menos dos semanas antes de los examenes escritos, facilite a cada supervisor una copia
del calendario de exdmenes y del plan de supervision. El coordinador debe asegurarse de que todos
los supervisores comprendan cudles son sus responsabilidades y sepan como deben desarrollarse y
supervisarse los exdmenes del IB.
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7.8 Todos los supervisores que estén presentes en un examen en el cual se permita a los alumnos utilizar
una calculadora deberan estar familiarizados con la seccién sobre calculadoras de este cuadernillo (seccidon
2: Orientacién sobre el uso de calculadoras). Ademads, dichos supervisores deben saber cdmo asegurarse de
que los alumnos no incumplan el reglamento sobre el uso de calculadoras.

8 Preparacion de la sala de examen

8.1  Cercidrese de que los supervisores puedan ponerse en contacto con otras personas fuera de la
sala de examen en caso de emergencia. Si solo hay un supervisor, este debe poder pedir ayuda sin tener
que abandonar la sala de examen. Para ello se permite utilizar un teléfono mévil, pero durante el resto del
examen debe estar apagado. Los alumnos pueden necesitar salir de la sala brevemente, por lo que debera
haber personal tanto masculino como femenino para acompanarlos.

8.2  Entodos los exdmenes se deberd colocar bien a la vista de todos los alumnos un reloj grande y una
pizarra o cartel grande que indique las horas de comienzo y finalizacidon del examen. Exponga dentro o
fuera de la sala de examen una copia del poéster La realizacién de los exdmenes: informacién para los
alumnos y una copia del péster La realizaciéon de los exdmenes: articulos no autorizado. Fuera de la sala,
coloque un cartel que diga:

SALA DE EXAMEN SILENCIO
POR FAVOR

8.3  Este cuadernillo debe estar a disposicion de los supervisores en la sala de examen.

8.4  Quite de las paredes, de los paneles y de las estanterias cualquier tipo de informacién, como carteles,
tablas periddicas, dibujos, materiales didacticos y mapas, que pudiera ser de ayuda para los alumnos
durante el examen. Se debe tener especial precaucion si el examen se realiza en una biblioteca o en otra
sala con acceso a fuentes de informacion.

9 Realizacion de los examenes

9.1  El colegio es responsable de facilitar una sala adecuada para los exdmenes y de informar a todos
los alumnos de dénde se celebraran los exdmenes. Solo podra darse acceso a la sala de examen a aquellas
personas que estén directamente relacionadas con la realizacion del examen. No se permitird a nadie sacar
de la sala material de examen confidencial (por ejemplo, una copia del cuestionario de examen) mientras el
examen esté en curso.

9.2 Los examenes del IB deben realizarse segun las instrucciones dadas en esta seccion del manual. Si
en la misma sala se realizan al mismo tiempo otros exdmenes ademas de los del IB, igualmente se deberdn
observar las instrucciones correspondientes a la realizacion de los exdmenes del IB sin interferencias de
ningun tipo.

9.3  Todos los alumnos deben leer el documento Realizacion de los exdmenes: informacién para los alumnos
y, si fuera necesario, se les explicara el contenido del mismo. Se debe entregar a cada alumno una copia, que
se puede descargar de IBIS.

9.4 Al menos una semana antes del comienzo de los examenes escritos, se deberdn poner a la vista, en
un lugar adecuado del colegio, copias del pdster Realizacidn de los exdmenes: informacién para los alumnos
y del poster Realizacion de los exdmenes del IB: material no autorizado. De ser posible, los pdsteres deberan
colocarse fuera de la sala donde se vayan a celebrar los exdmenes, o cerca de esta, pero esto queda a
criterio del coordinador. Dichos pdsteres se envian a los colegios junto con el material de papeleria para los
examenes.
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10 Distribucion de los asientos de los alumnos

10.1  El'IB no obliga a colocar sobre cada pupitre una tarjeta con el nimero de convocatoria del alumno
que lo vaya a ocupar. Sin embargo, los alumnos deben conocer su nimero de convocatoria.

10.2 En todos los exdamenes, debera llevarse un registro del lugar que ocupé cada alumno en la sala de
examen. En dicho registro se debe indicar hacia donde estaban orientados los alumnos durante el examen.
En los casos de presunta conducta improcedente, la division de evaluacion del centro global del IB en
Cardiff solicitard una copia de este registro. Debe conservarse una copia de estos registros hasta que se
publiquen los resultados de los exdmenes. No envie los registros al centro de evaluacién del IB ni al centro
de escaneado, menos que se le solicite.

10.3 Los alumnos (no los pupitres) deben estar situados como minimo a un metro y medio de distancia
uno de otro, de modo que no les sea posible ver el trabajo de otros alumnos (por ejemplo, cuando estén
sentados en un auditorio) o intercambiar informacioén. Si es posible, distribuya los asientos de modo que los
alumnos tengan mesas o pupitres individuales. Independientemente de que los pupitres sean individuales
0 no, cada alumno debera tener espacio suficiente para colocar el material autorizado que se necesite para
el examen (por ejemplo, cuadernillos de datos o mapas). No distribuya a los alumnos alrededor de una mesa
o sentados unos frente a otros: todos deben mirar en la misma direccién.

10.4 No es necesario que los alumnos ocupen los mismos lugares en todos los exdmenes. De hecho, la
seguridad es mayor si se les adjudican asientos diferentes para cada examen.

11 Antes de la llegada de los alumnos al examen

11.1  Se espera que el coordinador dé comienzo y término a cada examen, aunque no es necesario que
esté presente durante su realizacion. Si fuese otra persona quien diera comienzo al examen, el coordinador
debe proporcionar a esa persona los cuestionarios de examen y el material necesario.

11.2  El coordinador debe llegar a la sala de examen con tiempo suficiente para preparar todo antes de la
llegada de los alumnos.

11.3  El coordinador debe asegurarse de que no se moleste a los alumnos durante el examen (por ejemplo,
por ruidos provenientes del exterior, o por profesores u otras personas tratando de entrar a la sala de
examen). Cualquier actividad perturbadora, tal como un simulacro de incendio u obras en el edificio, debe
programarse para otro momento.

11.4 Antes de la llegada de los alumnos, puede colocarse sobre las mesas o pupitres el material de
papeleria para el examen. También puede entregarse cuando los alumnos ya estén sentados en la sala de
examen.

12 Llegada de los alumnos

12.1 Antes de que los alumnos entren en la sala de examen, se les debe informar de que solo podran
llevar a su pupitre el material que se necesite para el examen. Todos los efectos personales, incluidos
dispositivos de comunicacion, deben dejarse fuera de la sala o colocarse en la parte de atras de la
misma. Si los efectos personales se colocan en la parte de atras de la sala de examen, cerciorese de
que todos los teléfonos moviles/celulares estén apagados. Informe a los alumnos de que una vez que
hayan entrado en la sala de examen, estan sujetos a las normas que el IB establece para la realizacién de
examenes.

12.2 Permita a los alumnos entrar en la sala de examen al menos 10 minutos antes del comienzo del
examen. Los alumnos deben entrar en silencio y de forma ordenada.

12.3 El examen se dara por comenzado cuando los alumnos hayan entrado en la sala y no finalizara hasta
que se hayan recogido todos los exdmenes de los alumnos y otro material de examen.
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12.4 El coordinador decidird el lugar que ocupara cada alumno en la sala de examen. Los alumnos deberan
atenerse a la decision del coordinador y permanecer sentados en sus lugares hasta que se les dé permiso
para abandonar la sala de examen.

125 Compruebe la identidad de cada alumno en las portadas de las hojas de respuesta, en las hojas de
respuesta de las pruebas de preguntas de opcion multiple o en una lista de verificacion de alumnos
impresa desde IBIS. Es muy importante que se confirme la identidad de todos los alumnos. Los alumnos
de la categoria Repetidor que no asistan normalmente al colegio deberdn presentar un documento de
identidad si el coordinador o supervisor no los conoce.

126 Los alumnos que no estén matriculados en la asignatura o el nivel de un examen no deben realizar
dicho examen, a no ser que se haya recibido de la division de evaluacion del centro global del IB en Cardiff
una autorizaciéon para ello. Si se ha recibido dicha autorizacién, utilice una de las portadas genéricas
disponibles en IBIS. Se debe completar la parte frontal de la misma

12.7 Es preferible que los alumnos no lleven a su pupitre ningun tipo de estuche para sus articulos de
papeleria. No obstante, si el coordinador lo permite, los estuches deben ser transparentes o deben haber
sido revisados por el coordinador o supervisor para asegurarse de que no contienen ningun material no
permitido.

12.8 Los alumnos solo pueden llevar a su mesa o pupitre lo siguiente:

«  Articulos de papeleria (por ejemplo, boligrafos, lapices, regla, instrumentos de geometria y una
goma de borrar).

. Diccionario bilinglie basico en los exdmenes de las asignaturas de los grupos 3 a 6 y en los de
Lenguas Clasicas. El diccionario no debe contener notas de ningun tipo y solo se permitird cuando la
lengua de respuesta del examen no sea la mejor lengua del alumno. No se permiten diccionarios
electrénicos.

+  Otros materiales que el IB especifique para su Uso en un examen determinado (por ejemplo,
una calculadora electrénica).

12.9 Se permite utilizar lapices para dibujar graficos o diagramas. Si es posible, se debe pedir a los
alumnos que utilicen lapices de punta blanda con los que se hacen lineas oscuras en lugar de lapices que
normalmente dan como resultado lineas grises y delgadas. De esta manera serd mas sencillo escanear los
examenes de los alumnos. Los lapices de colores solo se permiten en los exdmenes de Geografia.

12.10 No se permite a los alumnos utilizar liquido corrector. Los errores que cometan deben tacharse de
forma clara. Se exceptuan los errores en las casillas de los nimeros de preguntas; en estos casos, debe
rellenarse completamente la casilla en cuestién y usarse la siguiente. Los boligrafos de tinta gel y los
rotuladores (o resaltadores) solo se pueden utilizar para resaltar preguntas u otra informacién de un
examen; no deben utilizarse para resaltar la respuesta del alumno a ninguna pregunta. Esto se debe a que
ahora los exdmenes de los alumnos son escaneados y las imdgenes escaneadas se ponen a disposicion de
los examinadores electronicamente. Ni la tinta gel ni la fluorescente se escanean bien.

1211 Los alumnos deben escribir las respuestas en tinta azul o negra (excepto en los cuestionarios de
examen con preguntas de opcién multiple, donde se usa un lapiz) y utilizar un lapiz blando para trazar
gréficos y diagramas. El uso de tinta o lapices de color solo esta permitido en los exdmenes de Geografia.

12.12 Los alumnos no deben compartir el material de papeleria, los diccionarios, las calculadoras u otros
materiales durante un examen.

12.13 Si se encuentra a un alumno en posesion de material no permitido, es probable que se considere
que ha infringido el reglamento, independientemente de que tuviera o no intenciones de usar el material
durante el examen. Por lo tanto, es importante dar a los alumnos la oportunidad de declarar antes del
comienzo del examen si tienen algin material no permitido.

12.14 Los alumnos deben dejar fuera de la sala de examen todos los efectos personales que no sean
necesarios para el examen. Sin embargo, aquellos articulos que el alumno considere amuletos de la suerte o
similar pueden colocarse en la mesa o el pupitre del alumno si el coordinador lo estima oportuno. Se deben
inspeccionar cuidadosamente estos articulos para comprobar que no contienen ningun tipo de material no
autorizado.
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12,15 El coordinador o supervisor debe prestar especial atencién a los aparatos electrénicos de los
alumnos. Los alumnos no pueden tener en sus pupitres aparatos no permitidos (por ejemplo, teléfonos
moviles, reproductores de musica, radios, computadoras o tabletas, calculadoras o relojes electrénicos o
inteligentes que permitan la comunicacién) y se les debe pedir que desconecten la alarma del reloj si esta
estuviese programada para sonar durante el examen. No se permite ningun tipo de reloj a excepcion de un
reloj de pulsera. No se permite que los alumnos utilicen un teléfono mévil como calculadora,
independientemente de las aplicaciones que tenga el aparato.

12.16 A criterio del coordinador, se permitird que los alumnos tengan botellas con agua. Solo aquellos
alumnos con afecciones médicas, como diabetes, podran traer otro tipo de bebida o comida.

12.17 Siel coordinador lo autoriza con anterioridad al examen, se permitird a los alumnos con enfermedades
diagnosticadas tomar la medicacidn necesaria durante el examen. Si, por la naturaleza de la medicacion,
esto puede distraer a otros alumnos, el alumno afectado deberd realizar el examen en una sala aparte. Los
preparativos en estos casos se haran a criterio del coordinador.

13 Al comienzo del examen

13.1 Informe a los alumnos de que deben mantenerse en silencio absoluto hasta que abandonen la sala
de examen.

132 Asegurese de que todos los alumnos dispongan de la portada de examen correcta y de material de
papeleria suficiente, tales como cuadernillos de respuesta (si fuesen necesarios), lapices y papel
milimetrado. No se debe proporcionar a los alumnos papel de borrador para escribir la versién preliminar,
los calculos o el plan de alguna respuesta. En los cuestionarios de examen no estructurados, este tipo de
trabajo se deberd incluir en el cuadernillo de respuesta. En los examenes estructurados y
semiestructurados, los calculos y demads se pueden escribir en el propio cuestionario de examen, que puede
complementarse con un cuadernillo de respuesta, si fuera necesario. Si el alumno no desea que se le
califique el borrador, debera tachar con una raya esa parte del trabajo. En ambas situaciones se debera
enviar el trabajo hecho en borrador, y no quedarselo ni el colegio ni el propio alumno.

13.3 Abra los paquetes precintados que contienen los cuestionarios de examen en presencia de los
alumnos. Distribuya los cuestionarios de examen y cualquier material adicional necesario para la prueba en
cuestion. Coloque los cuestionarios de examen sobre los pupitres o mesas, con la portada encima, de forma
que los alumnos no puedan leer las preguntas. Debe prestarse atencion para entregar a cada alumno el
cuestionario de examen correcto.

134 Si por error se abriese el paquete de cuestionarios de examen equivocado, precintelo e informe del
incidente al director del colegio y a "El IB responde" inmediatamente después de terminar el examen. Si
distribuye por error un cuestionario de examen equivocado, pida a los alumnos que le devuelvan los
examenes, precinte el paquete e, inmediatamente después del examen, envie un informe escrito sobre el
incidente a “El IB responde” y notifique al director del colegio al respecto.

13.5 Enla secciéon 17 figuran las instrucciones que deben leerse a los alumnos durante el examen. (El
coordinador o supervisor de cada examen debera conocer de antemano dichas instrucciones.)

13.6 Informealosalumnos de que deben escribir con letra claray legible. No se les penalizard si la caligrafia
no es buena, pero si un examinador no entiende lo que hay escrito en el examen, no podré corregirlo.

13.7 Escriba las horas de comienzo y fin de cada prueba en una pizarra o en una hoja de papel grande, de
forma que todos los alumnos puedan verlas bien

13.8 Sien el paquete de cuestionarios de examen se incluye una nota que indica una errata, pase la
informacién a los alumnos. Cuando resulte apropiado, deberan escribirse en una pizarra o en una hoja de
papel grande los datos de la correccidn para que los alumnos puedan verla durante el examen. Se permite a
los alumnos escribir esta informacién en su cuestionario de examen. No podra anunciarse o hacerse ningin
otro cambio o correccién a un cuestionario de examen sin la autorizacién de la divisién de evaluacién del
centro global del IB en Cardiff.
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139 Conceda a los alumnos cinco minutos al principio del examen para que lean las preguntas (salvo en el
caso de cuestionarios de examen con preguntas de opciéon multiple). Estos cinco minutos no contardn como
parte del tiempo adjudicado para el examen, que se indica en la portada del cuestionario de examen.
Durante el tiempo destinado a la lectura, los alumnos no deben usar calculadoras, escribir anotaciones,
consultar diccionarios, resaltar preguntas ni escribir borradores de respuestas. En los exdmenes de Musica,
estos cinco minutos pueden emplearse para escuchar las pistas de musica para la seccion B del cuestionario
de examen.

13.10 En las pruebas de examen estructuradas y semiestructuradas, en las que las respuestas se
escriben en recuadros designados, si un alumno no puede completar su respuesta en el recuadro
disponible, deberd continuar escribiendo en un cuadernillo de respuesta. Para indicar este hecho, el
alumno deberd escribir una nota en el recuadro de respuesta. En el cuadernillo de respuesta se deberd
incluir el nimero de la pregunta que se responde. Con esto se pretende facilitar la correccion electrénica.

14 Durante el examen

14.1 El supervisor debe prestar plena atencién a la supervisién del examen. No esta permitido que lleve
a cabo otra actividad (por ejemplo, leer o corregir tareas de los alumnos) que no sea la de supervisar el
examen. Toda conversacién entre supervisores debera ser breve, en voz baja y en relacién con el examen
que estd en curso.

14.2 Al menos un supervisor debe caminar por la sala con frecuencia, sin molestar a los alumnos, para
cerciorarse de que no exista conducta improcedente por parte de los alumnos. Los supervisores no deben
permanecer en el mismo sitio durante mucho tiempo, pero, al caminar por la sala, no deben distraer a los
alumnos.

14.3 Se sugiere que un supervisor se siente en la parte de atras de la sala para que los alumnos no puedan
saber qué parte de la sala estd vigilando.

14.4 El supervisor debe anotar con exactitud cualquier acontecimiento que tenga lugar durante el
examen. Estos son algunos ejemplos del tipo de acontecimientos que se deben anotar:

- Siaunalumno se le permite ausentarse temporalmente de la sala (por ejemplo, por enfermedad o
porque necesita ir al bafo), debe anotarse el nimero de convocatoria o el nombre de ese alumno y las
horas en que salié y regresé.

«  Siun alumno se siente indispuesto pero continda con el examen, apunte el nombre del alumnoy la
hora en que comenzé a sentirse enfermo.

+  Sisellama la atencion a un alumno por conducta improcedente, anote el nombre del alumno y el tipo
de falta cometida.

14.5 No deje a los alumnos sin supervisidon en ningin momento. Si un supervisor debe abandonar la sala
de examen, otro debe permanecer en ella para supervisar a los alumnos.

14.6 Ademads de los alumnos que vayan a realizar el examen, solo podran entrar en la sala de examen
el director del colegio, el coordinador, los supervisores y los inspectores del IB autorizados. No se
permite acceder a la sala a ninguna otra persona, excepto en casos de emergencia o mediante
autorizacion otorgada por la divisidon de evaluacién del centro global del IB en Cardiff.

15 Asistencia
Complecion de las portadas restantes para las hojas de respuesta

15.1 Sesenta minutos después del comienzo del examen, la ausencia de un alumno se debe indicar en
su portada de las hojas de respuesta. Para ello, en la portada hay una casilla junto al texto: “Solo para el
supervisor de examen: Alumno ausente”. Si un alumno no se presenta al examen, marque esta casilla.
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(No es necesario indicar también en IBIS que el alumno no se presentd al examen.) Si un alumno al que
corresponde una portada de examen genérica estuviera ausente, complete la portada en su lugar y marque
la casilla de ausente. Si existen circunstancias adversas que justifiquen la ausencia del alumno, complete y
envie el formulario Alumnos afectados por circunstancias adversas a la division de evaluacion del centro
global del IB en Cardiff lo antes posible.

Ausencia temporal

15.2 En casos de emergencia, se puede permitir a los alumnos abandonar la sala de examen y regresar
(por ejemplo, si necesitan ir al bafio o si se sienten enfermos). Solo en casos de enfermedad, y a discrecién
del coordinador, se podra conceder al alumno el tiempo total estipulado para el examen.

15.3 Se debe supervisar a los alumnos que se ausenten temporalmente de la sala de examen. No debe
haber ningun tipo de comunicacién con ninguna persona que no sea la que esté supervisando al alumno.

15.4 Durante una ausencia temporal, el alumno no debe llevarse consigo ningin material de la sala de
examen, acceder a otro material ni volver a la sala con otro material.

Salidas antes de la hora

15.5 No se permitird a los alumnos abandonar la sala del examen durante la primera hora ni durante los
ultimos 15 minutos (sujeto a lo establecido en el punto 15.6). Por tanto, no se permitira que los alumnos
abandonen la sala durante el desarrollo del examen si este dura una hora y 15 minutos o menos. Con ello se
pretende evitar distracciones al final del examen, de modo que los alumnos no puedan moverse por la sala
mientras se recogen y se cuentan los exdmenes de los alumnos, los cuestionarios de examen y otros
materiales

15.6 Cuando dos o méas exdmenes comiencen el mismo dia al mismo tiempo, pero acaben a horas
diferentes, sera el coordinador quien determine si se permite a los alumnos abandonar la sala de examen
antes de los ultimos 15 minutos. Si se permite a los alumnos abandonar la sala, deben hacerlo sin molestar a
los que contindian haciendo el examen.

15.7 Siun alumno abandona la sala de examen antes de la hora estipulada de finalizacion del mismo, no
se le permitird regresar a ella.

16 Al finalizar el examen

16.1 Sera responsabilidad del alumno verificar que ha completado debidamente la portada del examen
antes de abandonar la sala. Los alumnos deben adjuntar los materiales con cordeles en el orden correcto:
con la portada al frente, seguida de la prueba de examen estructurada, si se ha utilizado una para el
examen (las pruebas de examen no estructuradas no deben adjuntarse), a continuacion, el cuadernillo o los
cuadernillos de respuesta y, en ultimo lugar, el papel milimetrado que se haya utilizado.

16.2 Los alumnos deben colocar el material de examen sobre las mesas o pupitres para facilitar su
recoleccion. Antes de que los alumnos abandonen sus mesas o pupitres, se deben recoger todos los
cuestionarios de examen, las portadas con los cuadernillos de respuesta y el papel milimetrado adjuntos, las
hojas de respuesta de las pruebas de preguntas de opcién multiple y todo el material no utilizado.

16.3 Si un alumno se presenta a un examen, sus respuestas deben enviarse para la correccién,
independientemente de si estan completas o incompletas. Si no se recibe el examen de un alumno, este
ultimo no podra recibir una calificacion para la asignatura en cuestion.

16.4 Los alumnos deben abandonar la sala de examen en silencio y de forma ordenada, llevando consigo
Unicamente sus efectos personales. No deben llevarse consigo ninguna de las pruebas de examen, los
cuadernillos de datos, los cuadernillos de respuesta o el papel milimetrado.
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17 Instrucciones del supervisor a los alumnos

Pruebas de examen no estructuradas que requieren que los alumnos utilicen uno o mas
cuadernillos de respuesta

Al comienzo del examen
No abran los cuestionarios de examen hasta que yo lo indique.

¢Tienen alguna pregunta acerca de la informacién sobre la realizacidn de los exdmenes que se exhibe en el
colegio?

(Alguien tiene consigo algtin tipo de material no autorizado? Esta es la ultima oportunidad para decirlo.
Tener material no autorizado supone una infraccién al reglamento.

La asignatura, nivel y lengua de sus cuestionarios de examen, ;son los que les corresponden?

¢/Tienen todo lo que necesitan para el examen?

Comprueben los datos en su portada de examen. Si algun dato para este examen es incorrecto, diganmelo.
(Dé tiempo a los alumnos para que hagan esto.)

Solo deben utilizar tinta negra o azul para escribir. El Idpiz negro solo se puede usar para trazar grdficos o
diagramas. No se permite utilizar Idpices de colores (excepto en los exdamenes de Geografia).

El nimero de pdginas del cuestionario de examen estd escrito en la primera pdgina. Pasen las pdginas
para comprobar que no falta ninguna. (Dé tiempo a los alumnos para que hagan esto.) ;Alguien tiene un
cuestionario de examen que no esté completo?

Lean las instrucciones muy atentamente. No contesten mds preguntas de las requeridas.

Escriban lo mds claramente posible en las dos caras de cada hoja del cuadernillo de respuesta. Si necesitan
otro cuadernillo, pidanlo.

Escriban su numero de convocatoria y su nombre en en los recuadros designados de la primera pdgina
del cuadernillo de respuesta. Presten atencidn al hacer esto.

Escriban el nimero de cada pregunta que contesten en los recuadros designados. Si cometen un error al escribir
el nimero de pregunta en una casilla, rellénenla completamente y escriban el nimero de pregunta correcto en
la siguiente casilla disponible.

Si usan papel milimetrado para toda una pregunta o parte de ella, escriban "ver papel milimetrado" junto con el
numero de pregunta en el cuadernillo de respuesta.

Cuando lo indique, tendrdn cinco minutos para leer atentamente las preguntas. Durante esos cinco minutos
no se permite escribir, (consultar diccionarios), resaltar preguntas ni utilizar la calculadora. Ahora pueden abrir
sus cuestionarios de examen. Pueden comenzar a leer ahora.

(Dé cinco minutos para leer las preguntas.)

Ya han pasado los cinco minutos. Tienen ustedes (anuncie el tiempo disponible) para esta prueba. Ya
pueden empezar a escribir.

Ahora son las... (Anuncie la hora con exactitud.)
Durante el examen
Anuncie el tiempo restante cuando corresponda.

Quedan 30 minutos.

Quedan cinco minutos. Tachen con una raya todo lo que no deseen que se califique. Si se trata de una pregunta
entera, no olviden rellenar la casilla de la pregunta que corresponda.

Al finalizar el examen

Ha terminado el examen. Dejen de escribir en este momento y cierren el cuestionario de examen. No aiiadan
nada ni cambien nada en las respuestas.
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Comprueben que en las casillas pertinentes de todos los cuadernillos de respuesta (y en el papel milimetrado) han
escrito el numero de pregunta a la que corresponde cada respuesta.

Aseglrense de haber escrito su nimero de convocatoria y su nombre en la portada de cada cuadernillo de
respuesta (y en el papel milimetrado).

Completen todos los datos necesarios en la portada, si no lo han hecho ya.

Asegurense de que su portada esté unida con un cordel a todos los cuadernillos de respuesta (y papel milimetrado).

Coloquen por separado sobre la mesa o pupitre el cuestionario de examen y sus respuestas para su recoleccion.

Pruebas de examen estructuradas/semiestructuradas en las que los alumnos escriben
sus respuestas (a las que pueden anadirse cuadernillos de respuesta o papel
milimetrado)

Al comienzo del examen

No abran los cuestionarios de examen hasta que yo lo indique.

¢Tienen alguna pregunta acerca de la informacién sobre la realizacién de los exdmenes que se exhibe en
el colegio?

¢Alguien tiene consigo algun tipo de material no autorizado? Esta es la ultima oportunidad para decirlo.
Tener material no autorizado supone una infraccién al reglamento.

La asignatura, nivel y lengua de sus cuestionarios de examen, ;son los que les corresponden?

¢/Tienen todo lo que necesitan para el examen?

Comprueben los datos en su portada de examen. Si algun dato para este examen es incorrecto, diganmelo.
(Dé tiempo a los alumnos para que hagan esto.)

Solo deben utilizar tinta negra o azul para escribir. El Idpiz negro solo se puede usar para trazar grdficos o
diagramas. No se permite utilizar Idpices de colores (excepto en los exdmenes de Geografia).

El ndmero de pdginas del cuestionario de examen estd escrito en la primera pdgina. Pasen las pdginas
para comprobar que no falta ninguna. (Dé tiempo a los alumnos para que hagan esto.) ;Alguien tiene un
cuestionario de examen que no esté completo?

Lean las instrucciones muy atentamente. No contesten mds preguntas de las requeridas.

(En el caso de exdmenes estructurados). Escriban en los espacios provistos para las respuestas en el cuestionario de
examen. Disponen de cuadernillos de respuesta si necesitan mds espacio del provisto en el cuestionario de examen.
Si utilizan un cuadernillo de respuesta, recuerden escribir su nimero de convocatoria en la pdgina principal y el
numero de la pregunta al principio de cada respuesta. Si cometen un error al escribir el nimero de pregunta en una
casilla, rellénenla completamente y escriban el nimero de pregunta correcto en la siguiente casilla disponible.

(En caso de exdmenes semiestructurados). Para la seccion A, escriban en los espacios provistos para las respuestas
en el cuestionario de examen. Para la seccion B, se proporcionan cuadernillos de respuesta. Cuando utilicen
cuadernillos de respuesta, recuerden escribir su nombre y su niimero de convocatoria en la pdgina principal y el
numero de pregunta al principio de cada respuesta. Si cometen un error al escribir el nimero de pregunta en una
casilla, rellénenla completamente y escriban el niimero de pregunta correcto en la siguiente casilla disponible.

Cuando se pide dar una respuesta en un recuadro designado, es obligatorio escribirla en dicho recuadro. Si no
pueden completar su respuesta en el recuadro, contintienla en un cuadernillo de respuesta e indiquen en el
recuadro que lo han hecho.

Cuando lo indique, tendrdn cinco minutos para leer atentamente las preguntas. Durante esos cinco minutos
no se permite escribir, (consultar diccionarios), resaltar preguntas ni utilizar la calculadora. Ahora pueden abrir
sus cuestionarios de examen. Pueden comenzar a leer ahora.

(Dé cinco minutos para leer las preguntas.)

Ya han pasado los cinco minutos. Tienen ustedes (anuncie el tiempo disponible) para esta prueba. Ya
pueden empezar a escribir.
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Ahora son las... (Anuncie la hora con exactitud.)

Durante el examen
Anuncie el tiempo restante cuando corresponda.
Quedan 30 minutos.

Quedan cinco minutos. Asegurense de tachar con una raya todo lo que no deseen que se califique.
Al finalizar el examen

Ha terminado el examen. Dejen de escribir en este momento y cierren el cuestionario de examen. No afiadan
nada ni cambien nada en las respuestas.

Comprueben que en las casillas pertinentes de todos los cuadernillos de respuesta que han utilizado han escrito
el numero de pregunta a la que corresponde cada respuesta.

Asegurense de haber escrito su nimero de convocatoria y su nombre en la portada de cada cuadernillo de
respuesta (y en el papel milimetrado) que hayan utilizado.

Completen todos los datos necesarios en la portada, si no lo han hecho ya.

Asegurense de que su portada esté unida al cuestionario de examen con un cordel. Adjunten todos los
cuadernillos de respuesta (y papel milimetrado) utilizados detrds del cuestionario de examen.

Coloquen su examen sobre la mesa o el pupitre con la portada encima para su recoleccién.
Cuestionarios de examen con preguntas de opcion miltiple
Al comienzo del examen

No abran los cuestionarios de examen hasta que yo lo indique.

¢;Tienen alguna pregunta acerca de la informacidn sobre la realizacion de los exdmenes que se exhibe en
el colegio?

¢Alguien tiene consigo algun tipo de material no autorizado? Esta es la ultima oportunidad para decirlo.
Tener material no autorizado supone una infraccién del reglamento.

La asignatura, nivel y lengua de sus cuestionarios de examen, ;json los que les corresponden?

Comprueben los datos en su hoja de respuesta. Si algun dato para este examen es incorrecto, diganmelo.
(Dé tiempo a los alumnos para que hagan esto.)

¢;Tienen todo lo que necesitan para el examen?

Lean las instrucciones que figuran en la hoja de respuesta. (Dé tiempo a los alumnos para que hagan esto y
oriéntelos si es necesario.)

Recuerden que no se permite usar calculadoras en las pruebas de preguntas de opcién mdltiple.

El nimero de pdginas del cuestionario de examen estd escrito en la primera pdgina. Pasen las pdginas
para comprobar que no falta ninguna. (Dé tiempo a los alumnos para que hagan esto.) ;/Alguien tiene un
cuestionario de examen que no esté completo?

Lean con atencidn todas las instrucciones y todas las preguntas. ;Tienen alguna duda?

Tienen ustedes (anuncie el tiempo disponible) para esta prueba. Pueden empezar el examen.
Ahora son las... (Anuncie la hora con exactitud.)

Durante el examen

Anuncie el tiempo restante cuando corresponda.

Quedan 30 minutos.

Quedan cinco minutos.
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Al finalizar el examen
Ha terminado el examen. Dejen de escribir en este momento y cierren el cuestionario de examen.
No arfiadan nada ni cambien nada en las respuestas.

Coloquen la hoja de respuesta y los cuestionarios de examen sobre la mesa o el pupitre con la primera pdgina
encima para su recoleccion.

18 Situaciones de emergencia, enfermedad de un alumno
e interrupciones de los examenes

18.1  Las situaciones de emergencia o los acontecimientos imprevistos pueden causar la interrupcién de
los exdmenes del IB. Estas circunstancias pueden darse por:

- Enfermedad o lesion de un alumno

«  Alumnos que llegan tarde al examen

«  Alumnos que plantea preguntas sobre el examen

. Alarmas de incendios, amenazas de bomba o cortes de electricidad durante los exdmenes

«  Desastres naturales o disturbios civiles que obliguen al cierre forzoso de los colegios

En esta secciéon se indican qué medidas deben adoptarse en caso de situaciones de emergencia o
circunstancias imprevistas durante una convocatoria de exdmenes.

Si su caso no figura a continuacién, péngase en contacto inmediatamente con “El IB responde” para
asesorarse sobre las medidas que debe tomar. Puede encontrar mas informacién sobre las circunstancias
adversas en el Manual de procedimientos del Programa del Diploma y en el Reglamento general del
Programa del Diploma.

Enfermedad o lesion

18.2 La enfermedad, los accidentes y las lesiones de un alumno durante el periodo de examenes deben
notificarse a la divisién de evaluacién del centro global del IB en Cardiff mediante el formulario de alumnos
afectados por circunstancias adversas (D2). Todos los formularios deben recibirse en el plazo de 10 dias a
partir del dltimo examen del alumno.

A continuacidn, se ofrece informacién orientativa para los coordinadores o supervisores del IB. En caso de
que necesite recibir asesoramiento especifico sobre las circunstancias particulares de un alumno, péngase
en contacto con "El IB responde”.

* Si el alumno puede presentarse al examen, podra tomar descansos segun determine el coordinador.
Asimismo el examen puede realizarse en una sala aparte.

* Segun las circunstancias y a criterio del coordinador, el alumno puede realizar el examen en un lugar
alternativo (por ejemplo, en casa o en el hospital). Debe observarse toda la normativa relativa a la

realizacién de exdmenes.

« Si un alumno sufre una lesién fisica que le impide escribir sus respuestas de la forma habitual, el
coordinador le permitira utilizar un procesador de textos o un copista o bien le proporcionara un 25 %
de tiempo adicional, dependiendo de las circunstancias. Cualquier adecuacién que se proporcione debe
notificarse a la division de evaluacion por medio del formulario de alumnos afectados por circunstancias

adversas (D2).

* Siunalumno no se presenta a un examen, envie la portada individual (marcada como ausente) al centro
de escaneado por las vias habituales. Notifique la ausencia por medio del formulario de alumnos
afectados por circunstancias adversas (D2).
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Corte de electricidad

18.3 Si no hubiese suficiente luz para continuar, deberd interrumpirse el examen. Si es probable que el
corte de electricidad sea breve, los alumnos deberdn permanecer en sus pupitres sin hablar hasta que se
pueda continuar con el examen. Debe concederse al examen el tiempo total establecido para realizar el
examen.

184 Si es probable que el corte de electricidad sea largo o no se sabe cuanto durard, se deberd suspender
el examen y asignarle una nueva fecha y hora lo mas préximas posible. Se deberd remitir a la division de
evaluacién un informe indicando los motivos por los que se ha fijado una nueva fecha, ademas de la fechay
hora en las que tuvo lugar el examen. El Comité de la evaluacion final determinara si corresponde asignar a
los alumnos calificaciones que incluyan puntuaciones de los exdmenes en cuestion.

Preguntas de los alumnos

18.5 Si un alumno tiene dificultad para comprender la informaciéon que figura en el cuestionario de
examen, cree que hay un error en él o tiene dudas relacionadas especificamente con la asignatura,
indiquele que intente contestar la prueba o pregunta siguiendo las instrucciones dadas. Se debe dejar a los
alumnos que interpreten por si mismos las preguntas de los cuestionarios de examen.

En ninguin caso debe:

«  Darle la explicacién que usted considere mejor
«  Sugerirle una interpretacion diferente

+  Pedirle que haga caso omiso de alguna instruccién

18,6 Inmediatamente después del examen, comunique las dudas del alumno a “El IB responde” por correo
electrénico. Asegurese de notificarlas también mediante el formulario de comentarios de los profesores
sobre los cuestionarios de examen, disponible en el Centro pedagdgico en linea (CPEL).

Evacuacion de la sala de examen

18.7 En caso de emergencia (por ejemplo, si suena la alarma de incendios, hay un aviso de bomba o
sucede un desastre natural), puede ser necesario evacuar la sala de examen. Las medidas que se tomen
dependerdn de las circunstancias y, por tanto, se dejan a discreciéon del coordinador. Sin embargo, se
recomienda lo siguiente:

. Diga a los alumnos que no se comuniquen entre si y pidales que pongan los exdmenes boca abajo
para que no se puedan leer. Anote la hora a la que se detuvo el examen.

«  Desaloje la salay recuerde a los alumnos que no deben comunicarse entre si.

18.8 Silos alumnos pueden regresar para completar el examen, anote la hora a la que se ha reanudado el
examen y permita que dispongan del tiempo completo para realizarlo. Si resulta apropiado y las
circunstancias lo permiten, el coordinador puede elegir un lugar alternativo para continuar con el examen.
Se debe indicar a los alumnos que no deben comunicarse entre si en esta situacion.

189 Si el examen ha comenzado (los alumnos han visto el contenido de la prueba) y los alumnos no
pueden regresar tras el desalojo de la sala para completar el examen, recoja todos los exdmenes de los
alumnos y envielos para su evaluaciéon de la forma habitual. Inmediatamente después, remita por correo
electrénico a la division de evaluacion un informe completo de los hechos usando el formulario de
alumnos afectados por circunstancias adversas (D2).
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18.10 Si el examen no ha comenzado (los alumnos no han visto el contenido de la prueba) y los alumnos
no pueden regresar tras el desalojo de la sala, fije una nueva fecha y hora lo més préximas posible y
comuniquelo a “El IB responde”. Se deberd remitir al IB un informe indicando los motivos por los que se ha
fijado una nueva fecha, ademas de la fecha y hora en las que tuvo lugar el examen.

El examen no se puede realizar a la hora fijada

1811 Si no se pudiese realizar un examen a la hora fijada debido a una emergencia o a circunstancias
imprevistas (por ejemplo, disturbios civiles o un desastre natural), pédngase en contacto con “El IB responde”
para asesorarse sobre las medidas especificas que debe tomar.

Si estas circunstancias surgiesen justo antes de celebrarse el examen, fije una nueva fecha y hora lo mas
proximas posible tras la fecha programada y comuniquelo a “El IB responde”. Se debera remitir a la division
de evaluacién un informe indicando los motivos por los que se ha fijado una nueva fecha, ademas de la
fecha y hora en las que tuvo lugar el examen.

18.12 Unicamente en situaciones de emergencia extrema se puede suspender un examen y fijar una nueva
fecha sin la autorizacion de la division de evaluacién. Se consideran situaciones de emergencia
normalmente aquellas que representan un riesgo para la seguridad y la salud de los alumnos y profesores.

Retrasos durante los primeros 60 minutos

18.13 Durante los primeros 60 minutos del examen, el coordinador o supervisor podra permitir la entrada
ala sala de examen a los alumnos para realizar el examen, independientemente del motivo de su retraso. Se
debe conducir a estos alumnos a sus pupitres con la minima molestia para los demas. Si esta dispuesto todo
lo necesario para su supervision, se podra conceder al alumno el tiempo total estipulado para el examen.
Permitir o no la entrada al examen a alumnos que lleguen con retraso queda plenamente a criterio del
coordinador.

El poster Realizacion de los exdmenes: informacién para los alumnos recomienda a los alumnos llegar a
tiempo a sus examenes. Esto no supone una contradiccién con respecto a lo que se expresa en el parrafo
anterior. La informacién que aparece en el pdster es para evitar que los alumnos den por hecho que
pueden llegar a un examen cuando lo deseen durante los primeros 60 minutos. Evidentemente, dicha
situacién resultaria muy incomoda tanto para los coordinadores como para los supervisores.

Retrasos de mds de 60 minutos sin un motivo justificado

18.14 Si no hay un motivo justificado para el retraso, no se debe permitir al alumno entrar al examen ni
tampoco debe cambiarse la fecha del examen. Los motivos no justificados son los que el alumno puede
controlar de alguna manera, por ejemplo, leer o entender mal los horarios de exdmenes o quedarse
dormido. En la portada de las hojas de respuesta se debe indicar que el alumno no se presento al examen.
El alumno no recibira una calificacion en esa asignatura.

Retrasos de mas de 60 minutos con un motivo justificado

18.15 Si hay un motivo justificado para el retraso, se puede permitir, a discreciéon del coordinador, que el
alumno entre al examen y disponga del tiempo completo para realizarlo. Se debe conducir a estos alumnos
a sus pupitres con la minima molestia para los demas. Normalmente, los motivos justificados son aquellos
que escapan al control del alumno (por ejemplo, disturbios civiles o un accidente de trafico). El IB se reserva
el derecho de decidir en Ultima instancia qué constituye un motivo justificado y puede revocar la decisién
del coordinador.
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18.16 Si el alumno llega después de que otros alumnos del grupo hayan terminado el examen, debera
realizarlo lo antes posible el mismo dia en que estaba programado. Es probable que el alumno reciba una
calificacién en esa asignatura y nivel, siempre que no se haya visto afectada la seguridad del examen. La
decision de realizar el examen en estas circunstancias queda a criterio del coordinador. Sin embargo, ni el
alumno ni el coordinador deben dar por supuesto que necesariamente se le vaya a conceder una
calificacién a ese alumno.

1817 Inmediatamente después del examen, se deberd comunicar por correo electrénico a la division de
evaluacién el niumero de convocatoria y el nombre del alumno, la hora de llegada y las circunstancias
excepcionales que hayan producido el retraso. Para ello, se debe seleccionar Circunstancias adversas en el
menu desplegable de la opcidon Contacto en IBIS. También es necesario informar de si se ha dado alguna
posible infraccion de la seguridad del examen. La decision de conceder o no una calificacién en tales
circunstancias la tomara el Comité de la evaluacion final.

Conducta improcedente

18.18 Los actos de conducta improcedente por parte de los alumnos en relaciéon con los exdmenes
deben notificarse inmediatamente al centro global del IB en Cardiff por correo electrénico. Para ello, se
debe seleccionar Probidad académica en la opcién Contacto en IBIS. Se considera conducta improcedente
a una infraccion al reglamento que, de confirmarla el Comité de la evaluacién final, resultara en la no
concesiodn de una calificacion para la asignatura y el nivel afectados.

Los siguientes actos son ejemplos de conducta improcedente en relacién con los exdmenes escritos:
«  Robar cuestionarios de examen

«  No obedecer las instrucciones del coordinador o supervisor

«  Comunicarse con otro alumno

«  Ayudar o recibir ayuda de otro alumno

+  Hacerse pasar por otro alumno

«  Tener material no autorizado

«  Consultar material fuera de la sala de examen durante una ausencia temporal

- Comportarse de manera que pueda interrumpir el examen o distraer a otros alumnos

«  Entregar trabajo ajeno para la evaluacion

. Sacar o tratar de sacar de la sala material de examen, como cuadernillos de respuesta o cuestionarios de
examen

+  Abandonar la sala de examen sin permiso

- Continuar respondiendo el cuestionario de examen una vez que el supervisor o el coordinador ha dado
la orden de finalizar

. Discutir el contenido de cualquier cuestionario de examen con una persona ajena a su grupo inmediato
en las 24 horas siguientes a la finalizacion de este

. Tratar de obtener o solicitar informacién sobre el contenido de un examen en las 24 horas siguientes a
la finalizacion de este
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18.19 El coordinador o supervisor puede expulsar de la sala de examen a cualquier alumno cuyo
comportamiento interfiera deliberadamente con el desarrollo correcto del examen.

1820 No se puede expulsar a un alumno de la sala de examen Unicamente porque se observe o se
sospeche de una conducta improcedente. Se debera llamar la atencién al alumno discretamente, si es
posible, pero se le debera permitir continuar con el examen. Con el fin de no molestar a otros alumnos,
también es aceptable esperar al final del examen para hablar con el alumno en cuestion. Los casos de mal
comportamiento en que se moleste a los demas alumnos deben detenerse de inmediato.

18.21 Cuando el coordinador informe de un presunto caso de conducta improcedente, deberd
proporcionar:

«  Una copia del registro de acontecimientos durante el examen
- El plano de distribucion de los asientos

+  Una declaracion de cada uno de los supervisores del examen, asi como de cualquier otro miembro del
personal involucrado

«  Unadeclaracién del alumno o alumnos en relacién con la acusacién de conducta improcedente
- Unafotografia de cualquier material no autorizado que se haya introducido en la sala de examen

El informe no debe expresar opinién alguna sobre la sancién que el Comité de la evaluacién final deberia
imponer al alumno si se demostrase que ha habido conducta improcedente.

18.22 Los coordinadores deben informar al director del colegio de que se ha notificado un caso de
conducta improcedente al centro global del IB en Cardiff. No se debe enviar una copia del informe a la
oficina regional.

18.23 Los casos de presunta conducta improcedente no deben comunicarse a los examinadores. El examen
del alumno debe remitirse a la direccién que aparece en IBIS junto con los exdamenes del resto de los
alumnos, sin hacer ningun tipo de referencia al incidente.
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19 Cuando los alumnos hayan abandonado la sala de examen
Hojas de respuesta de las pruebas de preguntas de opcion multiple

19.1 Coloque las hojas de respuesta de las pruebas de preguntas de opcién multiple por orden de los
numeros de convocatoria de los alumnos. Incluya también las hojas de respuesta de los alumnos que no se
presentaron al examen. No se deben fotocopiar.

19.2 Antes de abandonar la sala de examen:

. Guarde las hojas de respuesta de los alumnos en un sobre de plastico con la direccién de la division
de evaluacion del centro global del IB en Cardiff (use distintos sobres para cada asignatura, nivel y
prueba)

«  Proteja las hojas de respuesta colocandolas entre cartones para que no se daflen durante su transporte
por correo

«  Cierre bien el sobre
Otros examenes

19.3 Coloque los exdmenes de los alumnos (cada uno de ellos con su portada al frente) por orden de los
numeros de convocatoria de los alumnos. No los fotocopie. Compruebe que el nimero de portadas y el
numero de exdmenes sea igual al de alumnos presentes en el examen. Incluya también las portadas de los
alumnos que no se hayan presentado y no olvide marcar las casillas de ausente correspondientes.

194 Antes de abandonar la sala de examen, guarde las portadas para hojas de respuesta o los exdmenes
de los alumnos en un sobre de plastico proporcionado por la divisién de evaluacién sin ninguna
direccion escrita (use distintos sobres para cada asignatura, nivel y prueba) y entonces selle el sobre.
No adjunte una copia del cuestionario de examen.

19.5 Una vez que haya metido los exdmenes de los alumnos en el sobre que facilita el IB a tal efecto,
escriba en el dorso del mismo (con tinta indeleble) el nUmero de examenes que contiene. (Los exdmenes
se clasifican y procesan con mayor eficiencia si se sabe cuantos contiene cada sobre sin tener que abrirlo.)
Siempre que sea posible, incluya al menos 20 exdmenes en cada sobre.

Cuestionarios de examen y material de papeleria

19.6 Guarde los cuestionarios de examen'y el resto del material de papeleria en un lugar seguro y bajo llave
(excepto los cuestionarios en que los alumnos hayan escrito sus respuestas, puesto que estos se enviaran
para ser corregidos). Asegurese también de que los alumnos no tengan acceso al material de papeleria
para los exdmenes, tales como cuadernillos de respuesta o papel milimetrado, hasta el préximo examen.
Asimismo, ninguna otra persona, ni siquiera los profesores o el coordinador, debe utilizar el material de
papeleria de los exdmenes (como las hojas de respuesta o el papel milimetrado) por motivo alguno. Por
motivos de seguridad, el material de papeleria para los exdmenes solo lo deben usar los alumnos en los
examenes del IB.

19.7 Una vez transcurridas 24 horas desde la terminacién de un examen, el cuestionario de examen debe
ponerse a disposicion del profesor de la asignatura correspondiente. Este tramite es necesario para que el
profesor o los profesores de la asignatura puedan revisar la prueba y remitir sus comentarios a la divisién
de evaluacién usando el formulario correspondiente disponible en el Centro pedagdgico en linea (CPEL).
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20 Envio de examenes de los alumnos

20.1 En el Manual de procedimientos del Programa del Diploma, los coordinadores encontraran informacion
general sobre el envio del material de examen. Ademds de la informacion contenida en dicha seccién, debe
tenerse en cuenta lo siguiente en el caso de los exdmenes de los alumnos:

. No fotocopie los exdmenes de los alumnos antes de enviarlos. Igualmente, no fotocopie las hojas con
las respuestas de los alumnos de las pruebas de preguntas de opcién multiple antes de enviarlos a la
division de evaluacién del centro global del IB en Cardiff.

«  Cierre bien los sobres y envielos a la direccién que aparece en IBIS en las 24 horas siguientes a la
realizacion del examen. Emplee un sobre distinto para cada asignatura, nivel y prueba.

«  Unavez que haya metido los exdmenes de los alumnos en el sobre que facilita el IB a tal efecto, escriba
en el dorso del mismo (con tinta indeleble) el nimero de exdmenes que contiene, que deberdn ser al
menos 20, siempre que sea posible.

«  Sisevan aenviar dos o mas sobres de la misma asignatura y nivel a la misma direccién, estos deben
enviarse por separado por si el paquete se pierde en el correo. Esto se aplica también al material de
examen que se envie por servicio de mensajeria.

«  Utilice un medio de envio que sea rdpido, seguro y que sea posible rastrear. Los exdmenes deben llegar
a la direccion especificada en IBIS en un plazo de siete dias como maximo a partir de la realizacién del
examen.

21 Comentarios de los profesores sobre los cuestionarios de
examen (formulario G2)

21.1  Anime a los profesores a que envien sus comentarios sobre los cuestionarios de examen a la
division de evaluacion del centro global del IB en Cardiff utilizando el formulario G2 disponible en
el Centro pedagégico en linea (CPEL). Puede accederse a este formulario en todas las paginas de las
asignaturas, a través de un enlace situado en la columna de la izquierda. Todos los comentarios
se consideran cuidadosamente durante las reuniones de evaluacion, y también son de utilidad
para los equipos dedicados a preparar los futuros examenes.

21.2 Todos los comentarios deberdn remitirse al centro global del IB en Cardiff (usando el formulario G2)
a mas tardar 28 dias después del examen, de lo contrario no podran tenerse en cuenta en la reunién de
evaluacién correspondiente.

21.3 En el informe general de la asignatura de la convocatoria de exdmenes en cuestién se ofrecera una

respuesta general a los comentarios de los profesores. El centro global del IB en Cardiff no podra acusar
recibo de los formularios o contestar individualmente a los comentarios de los profesores.
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Publicaciones y contactos

Publicaciones

A continuacion se ofrece una lista de publicaciones utiles de referencia que se requieren o recomiendan
para la administracion de los exdmenes.

Nombre de la publicacién localizacion

Envio del material de papeleria para

La realizacién de los exdmenes: informacién para los alumnos (pdster) i
examenes

L . . . . Envio del material de papeleria para
La realizacion de los exdmenes: articulos no autorizado (pdster)

examenes
Manual de procedimientos del Programa del Diploma 2017 IBIS/Centro pedagdgico en linea
Alumnos con necesidades especificas de acceso a la evaluacién IBIS/Centro pedagdgico en linea
Probidad académica IBIS/Centro pedagodgico en linea
Uso de las calculadoras en los exdmenes de 2017 IBIS/Centro pedagdgico en linea

Contactos

Motivo Contacto Método

Envie el formulario Alumnos afectados
Circunstancias adversas Circunstancias adversas | por circunstancias adversas mediante el enlace
correspondiente de la opciéon Contacto en IBIS.

Mediante el enlace correspondiente de la opcién

Conducta improcedente | Probidad académica
Contacto en IBIS.

Consultas generales El IB responde ibid@ibo.org

Reino Unido: + 44 29 2054 7740
Suiza: + 41 22 309 2515
Singapur: + 65 6579 5055
Contacto de emergencia | ElIBresponde
Estados Unidos: + 1 301 202 3025
La Haya: +31 70 352 6055

Buenos Aires: +54 11 6090 8625
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